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ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับกรมบังคับคดี 
 
ประวัติกรมบังคับคดี 
 เดิมงานของกรมบังคับคดีมีที่มาจากหน่วยงานราชการระดับกองในสํานักปลัดกระทรวง
ยุติธรรม 2 กอง คือ กองบังคับคดีแพ่ง และ กองบังคับคดีล้มละลาย จนกระท่ังปี พ.ศ.2517 สมัย
รัฐบาล ฯพณฯ ศาสตราจารย์สัญญา ธรรมศักด์ิ เป็นนายกรัฐมนตรี ท่านกิตติ สีหนนท์ เป็น
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรมได้เห็นความสําคัญของท้ังสองกองดังกล่าว ประกอบกับงานบังคับ
คดีแพ่งและงานบังคับคดีล้มละลายเพ่ิมข้ึนมาก หน่วยงานท่ีจัดไว้แต่เดิม ไม่เหมาะสมกับงานที่นับวัน
แต่จะทวีปริมาณมากข้ึนทุกๆ ปี 
 ดังนั้นเพ่ือให้การดําเนินงานเก่ียวกับการบังคับคดีแพ่ง คดีล้มละลาย งานเกี่ยวกับการวาง
ทรัพย์ได้ขยายอํานาจหน้าท่ีทั่วราชอาณาจักร รวมทั้งงานชําระบัญชีห้างหุ้นส่วนบริษัท หรือ นิติบุคคล
ตามคําส่ังศาล ได้ดําเนินการโดยเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ความสามารถชํานาญงานในหน้าที่ได้เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
 รัฐบาลจึงได้ออกพระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 216 ลงวันที่ 
29 กันยายน พ.ศ.2515 (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2517 ให้ยกฐานะกองบังคับคดีแพ่งและกองบังคับคดี
ล้มละลาย รวมจัดต้ังข้ึนเป็นกรมบังคับคดีอยู่ในสังกัดกระทรวงยุติธรรม แล้วได้ตราพระราชบัญญัติ
โอนกิจการบริหารงานบางส่วนของสํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม พ.ศ.2517 โดยให้โอนบรรดา
อํานาจหน้าท่ีในส่วนเกี่ยวกับกองบังคับคดีแพ่งและกองบังคับคดีล้มละลาย รวมทั้งให้โอนบรรดา
กิจการ ทรัพย์สิน หนี้ ข้าราชการ ลูกจ้าง และเงินงบประมาณของสํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม 
เฉพาะส่วนที่เกี่ยวกับกองบังคับคดีแพ่งและกองบังคับคดีล้มละลายไปเป็นของกรมบังคับคดี และ
นอกจากนี้ ยังได้จัดต้ังหน่วยงานใหม่ได้แก่ สํานักงานวางทรัพย์กลางและงานอนุญาโตตุลาการ เพ่ือช้ี
ขาดถึงข้อ พิพาทเกี่ยวกับการวางทรัพย์ภูมิภาคข้ึน รวม 9 ภาค กรมบังคับคดีจึงมีอํานาจหน้าที่บังคับ
คดีแพ่งและคดีล้มละลาย ตลอดจนวางทรัพย์ทั่วประเทศ แล้วเริ่มดําเนินการในฐานะเป็นกรมบังคับ
คดีนับแต่นั้นเป็นต้นมา  
 
วิสัยทัศน์ 
  บังคับคดีอย่างมืออาชีพ บนพ้ีนฐานความเป็นธรรม ตามมาตรฐานสากล อย่างมั่นคง 
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พันธกิจ  
  1. ให้บริการด้านการบังคับคดีแพ่ง คดีล้มละลาย การฟ้ืนฟูกิจการของลูกหน้ี การชําระบัญชี
การวางทรัพย์และการไกล่เกล่ียภายหลังคําพิพากษา อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเรว็ เสมอภาค เป็น
ธรรมและตรวจสอบได้ 
       2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนางานบังคับคดีแพ่ง คดีล้มละลาย การฟ้ืนฟูกิจการของ
ลูกหน้ี การชําระบัญชีการวางทรัพย์และการไกล่เกล่ียภายหลังคําพิพากษา ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
รวมทั้งพัฒนาระบบงานสนับสนุนให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
       3.พัฒนากฎหมาย ระเบียบ และคําส่ัง ที่เกี่ยวข้องกับการบังคับคดีให้ทันสมัยและเป็น
มาตรฐานสากล 
       4.ส่งเสริมและสนับสนุนความรว่มมือ ระหว่างหน่วยงานและองค์การระหว่างประเทศเพ่ือนํา
แนวปฏิบัติที่ดีในด้านการบังคับคดีมาพัฒนาการดําเนินงานบังคับคดีให้มีประสิทธิภาพ 
       5.พัฒนาองค์กรและระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ โดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี
ทันสมัยมาใชใ้นการดําเนนิการ 
       6.พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและความเช่ียวชาญมีจิตสํานึกในการบริการอย่าง
มีคุณธรรม จริยธรรมและยึดหลักจรรยาบรรณวิชาชีพในการปฏบัิติงาน 
       7.พัฒนาเครอืข่ายและบูรณาการความร่วมมือด้านการบังคับคดีกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       8.เผยแพร่ความรู้ทางกฎหมายการบังคับคดี การวางทรัพย์ การไกล่เกล่ียภายหลังคําพิพากษา 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง แก่ประชาชนได้เข้าใจอย่างทั่วถึง 
 
ค่านิยมร่วม 

ค่านิยมร่วม :    ด้วยจิตบริการ ทาํงานเป็นทีม ซ่ือสัตย์ต่อหน้าที่ ภักดีต่อองค์กร 
       ด้วยจิตบริการ หมายถึง ให้บริการคู่ความ ผู้มีส่วนได้เสีย และประชาชน ผู้มาติดต่อขอรับ
บริการด้วยความเต็มใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ อ่อนโยน มีอัธยาศัยไมตรี และมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
      ทํางานเป็นทีม หมายถึง รว่มมือ รว่มใจ ร่วมคิด ร่วมทําประสานงาน มีการยอบรับการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน ภายใต้เป้าหมายเดียวกัน 
       ซ่ือสัตย์ต่อหน้าท่ี หมายถึง ทํางานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 10 ประการ ได้แก่  

1.ประสิทธิผล 
2.ประสิทธิภาพ  
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การยึดทรัพย์ 
 การยึดทรัพย์มีอยู่ 4 ลักษณะดังนี้คือ  
 1. การยึดทรพัย์ตามความหมายบังคับคดีรวมถึงการยึดทรัพย์ตามหมายยึดทรัพย์ชั่วคราว 
ทั้งนี้เจ้าพนักงานบังคับคดีมีหน้าท่ีต้องดําเนินการตามท่ีศาลส่ังมาโดยเฉพาะเจาะจง จะยึดทรัพย์อ่ืน
ไม่ได้  
 2. การยึดทรพัย์ข้ามเขตอํานาจศาล  
 3. การยึดทรพัย์ตามหมายบังคับคดีของศาลอ่ืน เป็นการบังคับคดีแทน  
 4. การยึดทรพัย์ซ่ึงต้ังอยู่ในเขตกรุงเทพมหานครแทนศาลต่างจังหวัด 
 

สังหาริมทรัพย์ท่ีได้รบัการยกเว้น ไม่อยู่ในอํานาจหน้าท่ีการบังคับคดี ได้แก่ 
 1. เครื่องใช้สอยส่วนตัว เช่นที่นอน เครื่องใช้ครวัเรอืน รวมกันเป็นเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
หากลูกหน้ีตามคําพิพากษาประสงค์จะได้รับการยกเว้นเกินกว่าที่กําหนด ต้องไปร้องต่อศาล  
 2. ทรัพย์สินที่ลูกหน้ีมีไว้ใช้ในการประกอบอาชีพ เช่น เครื่องใช้ต่าง ๆ ดังนี้กฎหมายกาํหนด 
ยกเว้นให้ในจํานวนเงิน 10,000 บาท หากลูกหน้ีตามคําพิพากษาประสงค์จะใช้เครื่องมือเครื่องใช้ใดท่ี
มีจํานวนเงินเกินกว่าท่ีกาํหนด ต้องไปร้องต่อศาล  
 3. ทรัพย์สินที่มีไว้ใช้แทนอวัยวะ ต่าง ๆ เช่น แขนขาเทียม  
 4. ทรัพย์สินที่เป็นของวงศ์ตระกูล เช่น สมุด หนังสือประจําตระกูล เป็นต้น  
 

การอายัดทรัพย ์
 ตามลักษณะการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานบังคับคดีมี 2 กรณี คือ  
 1. การอายัดสิทธิร้องขอให้ชําระเงิน จํานวนหนึ่งหรอืเรียกว่าการอายัดเงิน  
 2. การขอให้งดหรือห้ามจําหน่าย จ่ายโอน หรือ ทํานิติกรรมเกีย่วกับทรัพย์สินหรือเรียกวา่ 
การอายัดห้ามโอน  
การบังคับคดีในการฟ้องขับไล่ รื้อถอน 
     เมื่อศาลมคีําส่ังให้ต้ังเจ้าพนักงานบังคับคดี จัดการให้เจ้าหน้ีตามคําพิพากษาได้ครอบครองทรัพย์ 
ดังกล่าว  
             1. กรณีที่ลูกหนี้ตามคําพิพากษาถูกศาลพิพากษาให้ขับไล่ หรือต้องออกไปจากท่ีอยู่อาศัย 
หรือทรัพย์ทีค่รอบครอง  
               2. กรณีที่ลูกหนี้ตามคําพิพากษาต้องรื้อถอนส่ิงปลูกสร้างออกไปจากอสังหาริมทรัพย์ ที่
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อยู่อาศัย หรอืทรัพย์ที่ครอบครอง  
 

การจําหน่ายทรัพย ์
 การขายทอดตลาดทรัพย์ เจ้าพนักงานบังคับคดี ต้องตรวจสํานวนก่อนว่ามีการปฏิบัติตาม
ข้ันตอน ที่ ป.ว.ิพ. มาตรา 303 และมาตรา 304  
 1. ได้มีการแจ้งการยึดทรพัย์ให้ลูกหน้ีตามคําพิพากษา และผู้ที่มีส่วนได้เสียอ่ืน ๆ ตาม 
ประมวลกฎหมายวธิีพิจารณาความแพ่ง มาตรา 287  
 2. ถ้าเป็นอสังหาริมทรัพย ์หรือทรัพย์ทีต้่องมีการเปล่ียนแปลงทางทะเบียน ได้มีการแจ้งให้
นายทะเบียนทราบ  
 ในการบังคับคดีนั้น เจ้าพนักงานบังคับคดีมีอํานาจตามหมายบังคับคดีของศาลท่ีมีเขตอํานาจ
ที่สํานักงานบังคับคดีต้ังอยู่เท่านั้น อย่างไรก็ตาม หากมีการร้องขอ เจ้าพนักงานบังคับคดีย่อมมีอํานาจ
ในการบังคับคดีแทนตามหมายบังคับคดีที่ออกโดยศาลอ่ืนได้เช่นกัน  
 

การบังคับคดีล้มละลาย 
 การล้มละลายเกิดจากการมีหนี้สินล้นพ้นตัวคือมีหนี้สินมากกว่าทรัพย์สิน จึงเกิดกฎหมาย
ล้มละลายข้ึนมาเพ่ือจัดระบบให้เกิดความเป็นธรรม แก่บรรดาเจ้าหน้ีทุกราย เพ่ือให้ได้รับชําระหนี้เต็ม
จํานวนหรือโดยส่วนเฉลี่ยที่เท่าเทียมกัน ตามสัดส่วนแห่งหน้ีจากหน้ีที่ลูกหนี้มีอยู่กับเจ้าหนี้รายน้ัน ๆ 
ในคดีล้มละลายเพ่ือท่ีจะทราบว่า ลูกหน้ีคดีนี้มีเจ้าหน้ีอยู่กี่ราย เป็นจํานวนหนี้เท่าใดกฎหมายจึง
กําหนดให้ต้องมีการโฆษณาคําส่ังพิทักษ์ทรัพย์ เม่ือศาลมีคําส่ังพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดแล้ว บรรดา
เจ้าหนี้ทั้งหลายต้องมายื่นคําขอรับชําระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ ภายในเวลา 2 เดือน เพ่ือที่
ลูกหนี้จะได้ทราบว่าตนเองมีหนี้สินเท่าใด หากต้องการจะจัดการกับหนี้สินดังกล่าวควรจะทําอย่างไร 
เช่นอาจจะยื่นคําขอประนอมหนี้ตามจํานวนที่คิดว่าจะสามารถชําระแก่เจ้าหนี้ได้ หรือหากไม่สามารถ
จะประนอมหนี้ได้ก็ต้องเป็นบุคคลล้มละลายต่อไป เมื่อศาลมีคําส่ังพิทักษ์ทรัพย์ตาม พ.ร.บ. ล้มละลาย 
พ.ศ.2483 แล้ว คําสั่งพิทักษ์ทรัพย ์มี 2 อย่าง คือ  
 1. คําส่ังพิทักษ์ทรัพย์ชั่วคราว คําส่ังนี้เป็นคําส่ังให้เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์เข้ารวบรวม
ทรัพย์สินของลูกหน้ีไว้ชั่วคราว (เป็นการคุ้มครองเจ้าหน้ีชั่วคราวก่อนศาลมีคําส่ังพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด) 
เพ่ือป้องกันมิให้ลูกหน้ียักย้ายถ่ายเททรัพย์สินนั่นเอง  
 2. คําส่ังพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด คําส่ังนี้เป็นคําส่ังให้เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์เข้ารวบรวม
ทรัพย์สินของลูกหน้ีโดยเด็ดขาด อันมีผลเหมือนเป็นคําพิพากษา  
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กระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย์  (HRM Process) 
กระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย์เป็นกิจกรรมที่สําคัญในการจัดคนเข้าทํางาน  

และดํารงไว้ซ่ึงผลการปฏิบัติงานของพนักงานในระดับสูง  โดยมี  8  ข้ันตอน คือ 
 1. การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  (Human Resource Planning) 

 System Approach  คือ  แนวความคิดแบบระบบหรือการวิเคราะห์เชิงระบบ  เป็น
ระบบการบริหารทรัพยากรมนุษย์ที่สร้างความม่ันใจให้แก่ผู้บริหารว่า  ได้มีบุคคลท่ีมีความสามารถใน
การทํางานให้ประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์  โดยมีการวางแผนด้านกําลังคน  การฝึกอบรม  การ
พัฒนา  และเน้นในด้านแรงงานสัมพันธ์ 

 2. การสรรหาบุคคล(Recruitment)และการลดกําลังคน  (Decruitment) 
 การสรรหา  (Recruitment) เป็นกระบวนการของการกําหนดพ้ืนที่หลักแหล่ง  และ

ดึงดูดความสามารถของบุคคลให้มาสมัครงาน  เพราะผู้บริหารจําเป็นต้องสรรหาบุคคลเข้าทํางาน  ซ่ึง
เป็นหลักการแรกของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

 การลดกําลังคน  (Decruitment)  เป็นเทคนิคในการลดอุปทานด้านแรงงานภายใน
องค์การ  ซ่ึงประกอบด้วย  การไล่ออก  ปลดออก  ลดเวลาทํางาน  เกษียณอายุก่อนเวลา และการ
จัดแบ่งงานกันทํา  โดยความจําเป็นในการลดกําลังคนอาจเกิดข้ึนได้ทุกขณะเพื่อความเหมาะสมและ
ตามความต้องการของฝ่ายบริหาร  เช่น  ในขณะที่เกิดภาวะเศรษฐกิจตกตํ่าท่ัวโลก  ทําให้ธุรกิจต้อง
ลดกําลังคนทํางานลง  จึงจะทําให้ธุรกิจผ่านพ้นวิกฤติไปได้ 

 3. การคัดเลือก  (Selection) 
 การคัดเลือก  (Selection)  เป็นกระบวนการในการกล่ันกรองผู้ที่มาสมัครงาน  

เพ่ือให้ได้คนที่เหมาะสมท่ีสุดมาทํางาน  และยังเป็นการวางแผนความต้องการเพ่ือการบริหารงาน
อย่างละเอียดลึกซ้ึง  เป็นพ้ืนฐานท่ีสําคัญตามความต้องการของตําแหน่งงาน 

การคัดเลือกถือเป็นการพยากรณ์หรือการคาดการณ์อย่างหน่ึง  ซ่ึงจะมีผลออกมา 4 
ประการ คือ การตัดสินใจท่ีถูกต้อง  (การปฏิเสธคนไม่ดี),  การยอมรับข้อผิดพลาด,  การปฏิเสธ
ข้อผิดพลาด  และการตัดสินใจที่ถูกต้อง  (การยอมรับคนดี) 

ข้อผิดพลาดในการคัดเลือกสามารถชักนําไปสู่ความเป็นจริงตามหลักการของ  Peter 
ซ่ึงกล่าวว่าผู้บริหารมีแนวโน้มท่ีจะได้รับการส่งเสริมให้ไปอยู่ในระดับความสามารถของตัว  ถึงแม้ว่า
จะมีข้อแนะนําจากหลาย ๆ ฝ่ายว่า  การตัดสินใจคัดเลือกควรข้ึนอยู่กับผู้บังคับบัญชาท่ีตําแหน่งนั้น
สังกัดอยู่ 
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รางวัลและการปรับเปล่ียนช้ันตําแหน่ง 
 ความหมายของ “รางวัล” 
 รางวัล (Reward) หมายถึง ส่ิงตอบแทนท้ังที่เป็นวัตถุและไม่เป็นวัตถุที่ตอบแทนสําหรับการ
ทํางานที่สําคัญ ซ่ึงถือว่าเป็นแรงจูงใจ (Motivation) อย่างหนึ่ง เพ่ือให้คนทํางานให้บรรลุผลสําเร็จใน
เป้าหมายขององค์การ แต่ต่างจากส่ิงจูงใจโดยทั่วไปคือ รางวัลถือเป็นส่ิงที่ได้ในกรณีพิเศษหรือบรรลุ
ความสําเร็จในระดับสูงท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
 
 ลักษณะของการจูงใจด้วยรางวัล 
 การตอบแทนผู้ที่ทํางานมานานในช่วงระยะหนึ่ง เช่น ทํางานมา 20 ปี หรือ 30 ปี ซ่ึงแสดง
ถึงความหมายและคุณค่าในความพยายามตลอดระยะเวลาที่ผ่านมาในการทํางาน แต่การจะให้รางวัล
ในลักษณะใดก็ข้ึนกับนโยบายการจูงใจ ตลอดจนปัจจัยอ่ืนๆ ของแต่ละองค์การ ซ่ึงโดยปกติจะมีการ
มอบรางวัลอย่างเป็นพิธีการในแต่ละปี และจะมีการประกาศเกียรติคุณให้เป็นที่ประจักษ์ด้วย รางวัลที่
จะมอบส่วนใหญ่จะเป็นเครื่องบ่งบอกหรือสัญลักษณ์ที่ผูกพันระหว่างคนกับองค์การ เช่น ในวง
ราชการไทยมีการมอบรางวัลครุฑทองคําแก่ข้าราชการทุกๆ ปี เพ่ือให้รางวัลแก่ข้าราชการดีเด่นที่
คัดเลือกมาแล้วจากส่วนราชการต่างๆ จากการสํารวจทัศนคติของผู้ปฏิบัติงานในภาคเอกชนพบว่า 
รางวัลควรจะมอบในกรณีต่างๆ เช่น 

1. ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานมาช่วงระยะเวลาหนึ่งหรือช่วงเกษียณอายุการทํางาน 
2. ปฏิบัติงานด้วยความวิริยะอุตสาหะ เช่น ไม่มีการขาดงาน เป็นต้น 
3. การช่วยลดสถิติอุบัติเหตุจากการทํางาน 
4. การช่วยเพ่ิมผลผลิตหรือทําผลผลิตได้ครบจํานวนเป้าที่ต้ังไว้ 
5. การริเริ่มส่ิงใหม่ที่เป็นพิเศษและโดดเด่น 
6. ทํายอดงานได้ทะลุเป้า 
7. สร้างคุณประโยชน์ให้กับสังคม 

 ส่ิงที่เป็นรางวัลอาจได้แก่ โล่ห์ ประกาศนียบัตร ของที่ระลึก การอนุญาตให้พักผ่อนใน
ช่วงหนึ่ง ส่ิงของต่างๆ เช่น นาฬิกา ปากกา ทองคํา เพชร ฯลฯ 
 การปรับเปลี่ยนชั้นตําแหน่ง (Position Mobility) 
 การปรับเปล่ียนชั้นตําแหน่งเป็นกระบวนการปกติของงานบริหารบุคคลในองค์การ การ
ปรับเปล่ียนช้ันตําแหน่งมีทั้งในเชิงระนาบ (Horizaltal) ที่เรียกว่า การโยกย้าย (Transfer) การ  
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 
ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจัดทําการรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้งใน

ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศและ
ให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานใน
เร่ืองใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
 

ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่สว่นราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
หนังสอื มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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กรมบังคับคดี ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  บุคลากร   ........ 

หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ 
และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองสําคัญ ได้แก่ 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
5. การเตือนเร่ืองที่ค้าง 
6. เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ  

 
หนังสือสั่งการ 

หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดแบบไว้
โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

คําสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตรา
ครุฑ  

ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็
ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ  

ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ  
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กรมบังคับคดี ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  บุคลากร   ........ 

9.ในการกําหนดตําแหน่งของพนักงานราชการจะจาํแนกเป็นกลุ่มงานโดยพิจารณาจากส่ิงใด 
 ก. ลักษณะงานและผลผลิตของงาน  ข. ลักษณะงานและคุณภาพของงาน 
 ค. ประเภทและผลผลิตของงาน  ง. ประเภทและคุณภาพของงาน 
 ตอบ ก. ลักษณะงานและผลผลิตของงาน 

ในการกาํหนดตําแหน่งของพนักงานราชการ ให้กําหนดตําแหน่งโดยจําแนกเป็นกลุ่ม
งานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน (ระเบียบฯ ข้อ 7) 

(1) กลุ่มงานบริการ 
(2) กลุ่มงานเทคนิค 
(3) กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
(4) กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
(5) กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ 
(6) กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ   

 
10.ตําแหน่งของพนักงานราชการมีกี่กลุ่ม 
 ก. 4 กลุ่ม     ข. 5 กลุ่ม 
 ค. 6 กลุ่ม     ง. 7 กลุ่ม   
 ตอบ ค. 6 กลุ่ม 

คําอธิบายดังข้อข้างต้น 
11.ข้อใดไม่ใช่กลุ่มงานของพนักงานราชการ 
 ก. กลุ่มงานบริการ    ข. กลุ่มงานเทคนิค 
 ค. กลุ่มงานบริหาร    ง. กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ 
 ตอบ ค. กลุ่มงานบริหาร 

คําอธบิายดังข้อข้างต้น 
 

12.ในการกําหนดตําแหน่งของกลุ่มงานและกําหนดลักษณะงานให้เป็นไปตามประเภทของใคร 
 ก. อธิบดี     ข. ปลัดทบวง 
 ค. ปลัดกระทรวง    ง. คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
 ตอบ ง. คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
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กรมบังคับคดี ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  บุคลากร   ........ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


