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ความรู้เก่ียวกับกระทรวงยุติธรรม 
 
ประวตัิความเป็นมากระทรวงยุติธรรม 

ลักษณะการปกครองของไทยในสมัยสุโขทัยยุคแรก สภาพสังคมและการจัดระเบียบการ
บริหาร ราชการแผ่นดินเป็นไปอย่างเรียบง่ายการใช้อํานาจตุลาการเป็นไปในลักษณะการชําระ
ความแบบพ่อปกครองลูก ในยุค สุโขทัยตอนปลายรูปแบบการปกครองได้พัฒนาข้ึนมาอย่างมีแบบ
แผนเพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพสังคมท่ีเริ่มใหญ่โตข้ึน โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 4 กรม คือ 
เวียง วัง คลัง นา โดยมีเสนาบดีกรมวังเป็นผู้ชําระความแทนพระมหากษัตริย์ แต่อํานาจทางตุลา
การอย่างเด็ดขาดข้ึนอยู่กับพระมหากษัตริย์ ต่อมาในสมัยกรุงศรี รูปแบบการชําระความได้
ปรับปรุงอย่างเป็นแบบแผนมากข้ึน จนกระทั่งได้มีการจัดต้ังศาล ข้ึนเป็นครั้งแรก และเริ่มมีศาลใน
กรมอื่นๆตามมา ในสมัยกรุงรัตนโกสินทร์การจัดการศาลเริ่มมีความซับซ้อนมากข้ึนและเกิดปัญหา
ต่างๆตามมาจนทําให้ประเทศไทย ประสบวิกฤตทางการศาลในยุคพระบาทสมเด็จพระ
จุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว มีสาเหตุสําคัญดังนี้คือ 
        1. ความไม่เหมาะสมของระบบการศาลเดิม 
          ระบบศาลท่ีมีศาลแยกย้ายกันอยู่ตามกระทรวงกรมต่างๆ มากมายและระบบการดําเนิน
กระบวนการพิจารณาและ พิพากษาคดีที่ต้องทํางานร่วมกันหลายหน่วยงานจึงทําให้การพิจารณา
คดีเกิดความล่าช้าสับสน และยังก่อให้เกิดปัญหาเรื่องอํานาจศาล 
        2. ความไม่เหมาะสมของวิธีพิจารณาความแบบเดิม 
          วิธีพิจารณาและพิพากษาคดี รวมถึงการลงโทษขาดความเหมาะสมและไม่เป็นธรรม คดี
เกิดความล่าช้า และจํานวนคดีความก็เพ่ิมข้ึนอย่างรวดเร็ว 
        3. ความบีบคั้นจากต่างประเทศในด้านการศาล 
          อันเน่ืองจากชาวต่างประเทศมีสิทธิสภาพนอกอาณาเขตในประเทศ ซ่ึงเป็นปัญหาในการ 
ปกครองประเทศเป็นอันมาก เพราะ กงสุลต่างประเทศถือโอกาสตีความสนธิสัญญา และไม่เคารพ 
ยําเกรง ต่อกฎหมายและการศาลไทย 
        จึงทําให้ประเทศไทยต้องปฏิรูประบบกฎหมายและการศาลไทยใหม่อย่างเร่งด่วน 
พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ประกาศจัดต้ังกระทรวง
ยุติธรรมข้ึน เมื่อวันที่ 25 มีนาคม พ.ศ. 2434 (รศ. 110) มีวัตถุประสงค์เพ่ือรวบรวมศาลท่ีกระจัด
กระจายตามกระทรวงต่างๆ เข้ามาไว้ในกระทรวงยุติธรรม ให้มีเสนาบดีเป็นประธาน เพ่ือที่จะจัด 
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แผนยุทธศาสตร์กระทรวงยุติธรรม พ.ศ. 2558 - 2561  
ประกอบด้วย 5 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 1พฒันาประสิทธิภาพการบริการประชาชนให้เข้าถึงความยุติธรรม 
เป้าประสงค ์
1. ประชาชนได้รับการบริการให้เข้าถึงความยุติธรรมด้วยความสะดวก รวดเรว็ เป็นธรรม 
2. ประชาชนในจังหวัดชายแดนภาคใต้ได้รับการอํานวยความยุติธรรมอย่างเสมอภาคและเท่าเทียมกัน 
3. ประชาชนมีส่วนร่วมในการสร้างความปรองดองสมานฉันท์ในสังคมอย่างยั่งยืน 
4. ประชาชนผู้รับบริการ คู่ความ และผู้มีส่วนได้เสียในด้านการบังคับคดีและการไกล่เกล่ียได้รับ
การปฏิบัติด้วยความสะดวก รวดเรว็ และเป็นธรรม 
กลยุทธ์ 
1. พัฒนาระบบงานยุติธรรมเพื่ออนุวัตพันธกรณีด้านสิทธิมนุษยชนของรัฐ 
2. ส่งเสริมและพัฒนาระบบงานยุติธรรมชุมชนและเครือข่ายความรว่มมือทกุภาคส่วน 
3. พัฒนาระบบการช่วยเหลือประชาชนในกระบวนการยุติธรรม 
4. บูรณาการอํานวยความยุติธรรมแก่ประชาชนในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
5. พัฒนาระบบการให้บริการด้านการบังคับคดีและการไกล่เกล่ีย 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 2 บังคับใช้กฎหมายอย่างมีประสิทธิภาพ. 
เป้าประสงค ์
การบังคับใช้กฎหมายของกระทรวงยุติธรรมอย่างเหมาะสมตามหลักธรรมาภิบาลเพื่อแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติด การทุจริตในภาครัฐ และการดําเนิน คดีพิเศษโดยนํากระบวนการนิติวิทยาศาสตร์มา
สนับสนุนเพ่ือให้เกิดความเช่ือมั่นของสังคม 
กลยุทธ์ 
1. ป้องกัน ปราบปราม และแก้ไขปัญหายาเสพติดและส่งเสริมและพัฒนาความรว่มมือระหว่างประเทศ 
2. ป้องกัน ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐเชิงรุก 
3. ป้องกัน ปราบปรามและพัฒนาระบบการสืบสวนสอบสวนคดีพิเศษให้มีประสิทธิภาพ 
4. พัฒนาการปฏิบัติงานด้านนิติวิทยาศาสตร์เพ่ือสนับสนุนการบังคับใช้กฎหมาย 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 3 พัฒนาระบบการปฏบิัตติอ่ผู้กระทําผิด 
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การบรหิารงานพัสดุ 
 
 ความสําคัญของการบริหารงานพัสดุ 
   ปจจัยสําคัญที่ทําใหการบริหารธุรกิจประสบผลสําเร็จ ไดแก 4’m อันประกอบดวย 
คน (Man), เงิน (Money), พัสดุ (Material) และการบริหาร (Management) 
   ปจจัยดาน Material จึงเปนปจจัยที่มนุษยรูจักมาตั้งแตเกิด และพยายามท่ีจะ
คิดคนวิธีการท่ีจะหาพัสดุมาใชตามปริมาณ คุณภาพ เวลา และสถานท่ีที่ตองการไดอยาง
เหมาะสม 
   การบริหารงานพัสดุเปนเรื่องสําคัญและมีความหมายตอธุรกิจ การบริหารงาน
พัสดุจึงมีบทบาทในองคการธุรกิจเปนอันมาก เนื่องจากทรัพยากรอันมีจํากัด และธุรกิจตอง
ลงทุนซื้อพัสดุมาใชในธุรกิจของตน จึงตองมีการควบคุมใหมีการใชพัสดุอยางสัมฤทธิ์ผล หรือ
ตองหาวิธีใชทรัพยากรท่ีมีอยูใหเกิดประโยชนมากที่สุด 
   การบริหารงานพัสดุถือเปนงานหลักของทุกธุรกิจ เพราะจะมีผลตอความอยูรอด
หรือกําไรของธุรกิจเทา ๆ กับหนาที่อื่น เชน การตลาด การบัญชี การผลิต การเงิน เปนตน 
 
 ความหมายของการบริหารงานพัสดุ 
   การบริหารงานพัสดุ หมายถึง การนําเอาวิทยาการหรือศิลปะในการบริหารมาใช
ในการจัดพัสดุตาง ๆ ที่มีอยูในคลังและใชอยูในกิจการใหมีประสิทธิภาพมากที่สุด เพื่อใหเกิด
สภาพคลองตัว และลดคาใชจายตาง ๆ ที่เกิดจากการจัดหา เก็บรักษา และเคล่ือนยายพัสดุนี้
มา 
   วิชาการบริหารงานพัสดุเริ่มมาจากทางทหารกอน ซึ่งเรียกวา “การสงกําลังบํารุง” 
(Logistic)อันเปนการจัดกิจกรรมทางดานยุทโธปกรณและยุทธภัณฑแกหนวยทหารท่ีปฏิบัติ 
การอยูในพื้นที่ตาง ๆ เพื่อใหการปฏิบัติงานทางทหารบรรลุเปาหมาย 
 
 ขอบเขตของการบริหารงานพัสดุ 
   การบริหารงานพัสดุจะตองดําเนินตามนโยบายขององคการ ฝายบริหารงานพัสดุ
จะตองทําการวางแผนใหสอดคลองกับนโยบายขององคการธุรกิจ 
   ขอบเขตของการบริหารงานพัสดุ แบงออกไดตามลําดับดังนี้ 

1. การวางแผนหรือการกําหนดโครงการ 
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2. การกําหนดความตองการ 
3. การกําหนดงบประมาณ 
4. การจัดหา 
5. การเก็บรักษา 
6. การแจกจาย 
7. การบํารุงรักษา 
8. การจําหนาย 

 
 กลยุทธการบริหารงานพัสดุ 
   วัตถุประสงคที่สําคัญของการวางแผนงานพัสดุ คือ เพื่อใหมีพัสดุไวใชอยาง
พอเพียง ตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และเปนไปโดยประหยัด 
   ธุรกิจโดยทั่วไปยอมมีเปาหมายหลักในการดําเนินการ ซึ่งก็คือ การใหธุรกิจอยู
รอดและมีกําไร การท่ีเปาหมายจะบรรลุวัตถุประสงคไดนั้นก็ข้ึนอยูกับปจจัยหลายดาน และ
ปจจัยดานหนึ่งก็คือ การบริหารงานพัสดุที่ดี มีประสิทธิภาพ และเพื่อใหบรรลุผลผูบริหารงาน
พัสดุจะตองกําหนดกลยุทธการบริหารพัสดุ 
   กลยุทธการบริหารงานพัสดุ มีวิธีการดําเนินงานดังนี้ คือ 
    1. พยายามซ้ือพัสดุใหไดราคาที่ถูกตอง เพราะการซื้อพัสดุที่มีราคาแพง
จะทําใหตนทุนการผลิตสูง มีผลทําใหสินคาขายไดยากข้ึน และกําไรลดลง 
    2. อัตราหมุนเวียนของพัสดุคงเหลือสูง หมายถึง มีการใชพัสดุออกไปเร็ว 
พัสดุคงเหลือมีสภาพคลอง ทําใหไดผลตอบแทนจากการลงทุนเร็ว ในขณะที่คาใชจายในการ
เก็บรักษาพัสดุจะต่ําลงดวย จึงมีผลตอกําไรของธุรกิจโดยตรง 
    3. พยายามใหคาใชจายของการเก็บรักษาต่ํา ถาการเก็บรักษาพัสดุมี
ประสิทธิภาพ จะทําใหความเสียหายของพัสดุลดลง และคาใชจายในการเก็บรักษาต่ํา แตถา
การรับพัสดุและการเก็บรักษาไมถูกวิธีจะทําใหมีพัสดุเสียหายได 
    4. ใหการสนับสนุนทางดานพัสดุอยางตอเนื่อง ถาพัสดุขาดแคลนจะทํา
ใหเกิดผลกระทบตอการดําเนินงานของธุรกิจ เชน การผลิตอาจตองหยุดชะงัก ผลิตสินคาได
ทันตามกําหนด และทําใหเสียโอกาสทางธุรกิจ 
    5. พัสดุที่ใชมีคุณภาพดีสมํ่าเสมอ การใชพัสดุอุปกรณที่มีคุณภาพคงที่ 
คุณภาพดีสม่ําเสมอจะเพิ่มพูน   ประสิทธิภาพในการผลิต ปองกันการหยุดชะงักและสูญเสีย
ไดอยางมาก    
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ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 
 ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต
การจัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

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

ของรัฐทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวน
ทองถิ่น หรือในตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
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 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
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6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
 หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 
 หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 
 หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตรา
ใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก 
เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

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

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 
 หนังสือส่ังการ 

หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด
แบบไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
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30.หนังสือท่ีให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกวา่ปกติเท่าที่จะทําได้ เป็นหนังสือประเภทใด 
 ก. ด่วนท่ีสุด     ข. ด่วนมากที่สุด 
 ค. ด่วนมาก     ง. ด่วน 
 ตอบ ง. ด่วน 

หนังสือประเภทด่วน  คือให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเท่าที่จะทําได้ (ข้อ 28.3 
ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
31.การระบุชัน้ความเรว็น้ัน กระทําอยา่งไร 
 ก. พิมพ์ตัวอักษรสีน้ําเงิน, ขนาด 24 พ้อยท์ 
 ข. พิมพ์ตัวอักษรสีแดง , ขนาด 24 พ้อยท์ 
 ค. พิมพ์ตัวอักษรสีน้ําเงิน, ขนาด 32 พ้อยท์ 
 ง. พิมพ์ตัวอักษรสีแดง, ขนาด 32 พ้อยท ์
 ตอบ ค. พิมพต์ัวอักษรสีน้ําเงิน, ขนาด 32 พ้อยท์ 

ในการระบุชั้นความเรว็ด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็น
ได้ชัดจนหนังสือและบนซอง (ข้อ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
32.ในกรณีทีต้่องการให้หนังสือส่งถึงมือผู้รับภายในเวลาท่ีกําหนดให้ระบุคําใดลงไป  แล้วลงวัน/
เดือน/ปีและกําหนดเวลากํากับ 
 ก. ด่วนภายใน     ข. ด่วนวันที ่
 ค. ด่วนกําหนด             ง. ด่วนถึง 
 ตอบ ก. ด่วนภายใน 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายใน แล้ว
ลงวันเดือน ปี และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับกับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซ่ึงระบุ
บนหน้าซองภายในเวลาที่กําหนด (ข้อ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
33.สําเนาหนงัสือที่มีคํารับรองว่าสําเนาถูกต้อง ต้องให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับใดซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่อง
ลงลายมือชื่อรับรอง 
 ก. ระดับ 2     ข. ระดับ 3 
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 ค. ระดับ 4     ง. ระดับ 5 
 ตอบ ก. ระดบั 2 

สําเนาหนังสือให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่า
ข้ึนไป ซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง  พรอ้มทั้งลงชื่อตัวบรรจง และตําแหน่งที่ชอบล่าง
ของหนังสือ 
 

34.ข้อใดกล่าวไม่ถูกต้อง 
 ก. หนังสือเวยีนให้เพ่ิมรหัสพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 ข. หนังสือต่างประเทศให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ค. หนังสืออ่ืนๆ ที่มิใช่ภาษาอังกฤษให้ใช้กระดาษบันทึก 
 ง. สรรพนามที่ใช้ในหนังสือให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ   
ผู้รับหนังสือ 
 ตอบ ค. หนังสืออ่ืนๆ ท่ีมิใช่ภาษาอังกฤษให้ใช้กระดาษบันทึก 

หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง   

สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับ
หนังสือตามภายผนวก 2 
 หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ (ข้อ 32-34 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

35.ข้อใดมิใชก่ารเก็บรักษาหนังสือ 
 ก. การเก็บระหว่างปฏิบัติ   ข. การเก็บเมือ่ปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 ค. การเก็บไวเ้พ่ือใช้ในการตรวจสอบ  ง. การเก็บเพ่ือใช้ในการแก้ไข 
 ตอบ ง. การเก็บเพื่อใช้ในการแก้ไข 

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  และ
การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ (ข้อ 52 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
36.ในการเกบ็หนังสือระหว่างปฏิบัตินั้น ให้กําหนดวิธีการเก็บตามลักษณะใด 
 ก. ความเหมาสะสมตามประเภทงาน   

ข. ความเหมาะสมตามข้ันตอนปฏิบัติงาน 
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สนง.ปลัดกระทรวงยุติธรรม ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  ........ 

 


