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ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
 
สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยาก่อต้ัง ในปี พ.ศ. 2452 (ร.ศ.124) ปัจจุบันต้ังอยู่ที่ 

88/24 ถนนติวานนท์ อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี เป็นหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข มี
ฐานะเทียบเท่ากรม ปัจจุบันแบ่งส่วนราชการออกเป็น 1 สํานักงาน 8 กอง 3 กลุ่ม โดย
ประกอบด้วยหน่วยงานท่ีทําหน้าที่โดยตรงในการกํากับดูแลผลิตภัณฑ์สุขภาพรวม 1 สํานักงาน 5 
กอง และหน่วยงานท่ีทําหน้าที่สนับสนุนหรืออํานวยความสะดวกในการทํางาน รวม 1 สํานักงาน 
3 กอง 3 กลุ่ม หน้าที่และความรับผิดชอบ สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา ได้รับ
มอบหมายให้ดูแลคุ้มครองผู้บริโภคให้ได้รับความปลอดภัย เป็นธรรม และประหยัดจากการบริโภค
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ โดยกํากับดูแลให้เป็นไปตามกฎหมาย จํานวน 9 ฉบับ และอนุสัญญาระหว่าง
ประเทศจํานวน 9 ฉบับ นอกจาน้ี สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยายังมีหน้าที่ในการพัฒนา
ศักยภาพผู้บริโภคให้มีพฤติกรรมการบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพที่ถูกต้อง มีความรู้ ความเข้าใจ 
สามารถเลือกซ้ือเลือกใช้ผลิตภัณฑ์สุขภาพได้อย่างปลอดภัย และสมประโยชน์ที่ดีต่อไป ผลิตภัณฑ์
สุขภาพท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ ผลิตภัณฑ์สุขภาพที่อยู่ในความรับผิดชอบของสํานักงาน
คณะกรรมการอาหารและยา ประกอบด้วย ผลิตภัณฑ์อาหาร ยา ยาเสพติดให้โทษ วัตถุที่ออกฤทธิ์
ต่อจิตและประสาท สารระเหย เครื่องสําอาง วัตถุอันตรายท่ีใช้ในบ้านเรือนหรือทางสาธารณสุข 
และเครื่องมือแพทย์ ดังนั้นผู้ประกอบธุรกิจที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์สุขภาพ ต้องดําเนินการให้
ถูกต้องตามกฎหมายท่ีสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยารับผิดชอบควบคู่ไปกับการปฏิบัติ
ตามกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย 

สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อังกฤษ: Food and Drug Administration - 
FDA) เป็นส่วนราชการระดับกรม ของประเทศไทย สังกัดกระทรวงสาธารณสุข มีหน้าที่ปกป้อง
และคุ้มครองสุขภาพประชาชนจากการบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพ โดยผลิตภัณฑ์สุขภาพเหล่านั้น
ต้องมีคุณภาพมาตรฐานและปลอดภัย มีการส่งเสริมพฤติกรรมการบริโภคที่ถูกต้องด้วยข้อมูล
วิชาการท่ีมีหลักฐานเช่ือถือได้และมีความเหมาะสม เพ่ือให้ผลิตภัณฑ์สุขภาพมีคุณภาพปลอดภัย 
ผู้บริโภคมั่นใจ ผู้ประกอบการไทยก้าวไกลสู่สากล 
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วิสัยทัศน์ 
องค์การที่เป็นที่ยอมรับในระดับสากล ด้านการกํากับดูแลผลิตภัณฑ์สุขภาพให้มีคุณภาพ 

ปลอดภัย และมีประสิทธิผล เพ่ือการคุ้มครองสุขภาพของประชาชน 
องค์การท่ีเป็นท่ียอมรับในระดับสากล หมายถึง องค์การท่ีมีการพัฒนาระบบกํากับ 

ดูแล เพ่ือให้ภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง มีการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานหรือระบบคุณภาพท่ีเป็นที่
ยอมรับในระดับสากล มีระบบการประเมินผลิตภัณฑ์สุขภาพท่ีมีประสิทธิภาพ เช่น การมีผู้ประเมิน
ภายในท่ีมีความเชี่ยวชาญด้านการประเมินผลิตภัณฑ์สุขภาพ การจัดต้ังหน่วยตรวจและประเมิน
ผลิตภัณฑ์สุขภาพแห่งชาติ รวมถึง การนําระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏบัิติงาน เป็นต้น 

กํากับดูแล หมายถึง การควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบ เฝ้าระวัง และส่งเสริม ให้
ผลิตภัณฑ์สุขภาพและการประกอบการ ทั้งก่อนและหลังผลิตภัณฑ์ออกสู่ตลาด เป็นไปตามที่
กฎหมายกําหนด และสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานสากล 

ผลิตภัณฑ์สุขภาพ หมายถึง อาหาร ยา เครื่องสําอาง เครื่องมือแพทย์ วัตถุอันตรายท่ี
ใช้ในบ้านเรือนหรือทางสาธารณสุข และวัตถุเสพติดที่ใช้ในทางการแพทย์ วิทยาศาสตร์และ
อุตสาหกรรม 

เพื่อการคุ้มครองสุขภาพของประชาชน หมายถึง เพ่ือให้ประชาชนได้บริโภคผลิตภัณฑ์
สุขภาพที่มีคุณภาพ และปลอดภัยต่อสุขภาพ มีองค์ความรู้ในการเลือกซ้ือ เลือกใช้ ผลิตภัณฑ์
สุขภาพอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมถึงได้รับการส่ือสารข้อมูลความเส่ียงอย่างรวดเร็ว ครอบคลุม 
และทันเหตุการณ์ 
 
พันธกิจ 

1. ควบคุม และกํา กับดูแลผลิตภัณฑ์สุขภาพให้มีคุณภาพ ปลอดภัย และมีประสิทธิผล 
รวมถึงการประกอบการให้เป็นไปตามกฎหมายและสอดคล้องกับสากล 

2. พัฒนาผู้บริโภคให้มีศักยภาพในการดูแลตนเอง เพ่ือการบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพท่ี
ถูกต้องและเหมาะสม 

3. ส่งเสริมและพัฒนาผู้ประกอบการให้มีความสามารถทางการแข่งขันในระดับสากล 
 
ค่านิยม 

"Thai FDA" 
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T (Thai Value) ซ่ือสัตย์ อ่อนน้อมถ่อมตน 
F (Focus on People) มุ่งผลประชาชน 
D (Dependable) ฝึกตน เป็นที่พ่ึงพา 
A (Advancement) พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 

หน้าท่ีรับผิดชอบของสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
       สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยาเป็นส่วนราชการมีฐานะการปกป้องและคุ้มครอง
สุขภาพประชาชนจากการบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพโดยผลิตภัณฑ์สุขภาพเหล่านั้นต้องมีคุณภาพ
มาตรฐานและปลอดภัย  มีการส่งเสริมพฤติกรรมการบริโภคที่ถูกต้องด้วยข้อมูลวิชาการที่มี
หลักฐานเช่ือถือได้และมีความเหมาะสม  เพื่อให้ประชาชนได้บริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพที่ปลอดภัย
และสมประโยชน์  โดยมีอํานาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
        1.  ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยอาหาร กฎหมายว่าด้วยยา กฎหมายว่าด้วยเครื่องสําอาง 
กฎหมายว่าด้วยวัตถุอันตราย กฎหมายว่าด้วยวัตถุที่ออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท กฎหมายว่าด้วย
ยาเสพติดให้โทษ กฎหมายว่าด้วยเครื่องมือแพทย์ กฎหมายว่าด้วยการป้องกันการใช้สารระเหย 
และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
        2.  พัฒนาระบบและกลไก เพ่ือให้มีการดําเนินการบังคับใช้กฎหมายท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
        3.  เฝ้าระวังกํากับและตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานของผลิตภัณฑ์สถานประกอบการ และ
การโฆษณา รวมทั้งผลอันไม่พึงประสงค์ของผลิตภัณฑ์ตลอดจนมีการติดตามหรือเฝ้าระวังข้อมูล
ข่าวสารด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพจากภายในประเทศและภายนอกประเทศ 
        4.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ เทคโนโลยี และระบบงานคุ้มครองผู้บริโภค
ด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
        5.  ส่งเสริมและพัฒนาผู้บริโภคให้มีศักยภาพในการเลือกบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพที่ถูกต้อง 
เหมาะสม ปลอดภัย และคุ้มค่า รวมทั้งเพ่ือให้ผู้บริโภคน้ันมีการร้องเรียน เพ่ือปกป้องสิทธิของตน
ได้ 
        6.  พัฒนาและส่งเสริมการดําเนินงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพ  โดยการมี
ส่วนร่วมของภาครัฐ  ภาคเอกชน ประชาชน และเครือข่ายประชาคมสุขภาพ 
        7 .   ปฏิ บั ติการ อ่ืนใดตามที่กฎหมายกําหนดให้ เ ป็นอํานาจหน้าที่ ของสํานักงาน
คณะกรรมการอาหารและยาหรือตามที่กระทรวงหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
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 สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาพนักงานธุรการ........ 

 การจําแนกประเภทรายงาน 
     การจัดทํารายงานอาจจําแนกได้ 3 ประเภท ดังนี้ 
   1. แยกตามความมุ่งหมายท่ีจัดทํารายงาน (Purpose) แยกได้เป็น 2 ประเภท คือ 
     1) รายงานเกี่ยวกับการวางแผน (Planning Reports) 
     2) รายงานเกี่ยวกับการควบคุม (Control Reports) 
   2. แยกตามเวลาท่ีจัดทํารายงาน (Timing) ได้แก่ 
     1) รายงานที่จัดทําเป็นระยะ ๆ  (Periodic Reports) 
     2) รายงานพิเศษเฉพาะเรื่อง (Special Reports) 
   3. แยกตามแบบของรายงาน (Style) มี 2 แบบ คือ 
    1) แบบทางการ (Formal Reporting) หมายถึง รายงานท่ีกําหนดให้ทําอย่างเป็น
ทางการเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลท่ีจําเป็นต่อฝ่ายบริหาร ซ่ึงจัดทําผ่านตามลําดับชั้นการบังคับ
บัญชาอย่างเป็นทางการ 
    2) แบบไม่เป็นทางการ (Informal Reports) มักไม่จัดทําเป็นเอกสารทางการ แต่
อาจรายงานด้วยวาจาตัวต่อตัวหรือโทรศัพท์ 
   องค์ประกอบของการจัดทํารายงานท่ีดี 
   การจัดทํารายงานที่ดีควรจะมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
   1. ความถูกต้อง (Accuracy) ข้อมูลในรายงานจะต้องถูกต้องครบถ้วนและง่าย 
   2. ทันต่อเหตุการณ์ (Timeliness) เพ่ือฝ่ายบริหารจะได้หาทางแก้ไขได้ทันท่วงที 
   3. ลักษณะท่ัวไป (General Appearance) คือ ต้องส้ัน ชัดเจน สมบูรณ์ และง่ายต่อ
การใช้รายงานนั้น 
   4. ความสอดคล้องกับจุดมุ่งหมาย (Relevency) คือ ต้องสามารถใช้ประโยชน์ได้ตาม
ความมุ่งหมายท่ีต้ังไว้ 

   5. การใช้ประโยชน์ได้ทันเวลา  (Current Application) รายงานควรจะเสนอข้อมูลที่
ทันต่อ เหตุการณ์เป็นประจําเพ่ือจะได้แก้ไขสถานการณ์ได้ทันที 
 
   รูปแบบของรายงาน (The Report Format) 
      องค์ประกอบพ้ืนฐานในการจัดรูปแบบของรายงานอาจสรุปได้ 5 ข้ันตอน ดังนี้ 



หน้า 8 
 

 

 สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาพนักงานธุรการ........ 

    1. รายงานสรุปหรือบันทึกข้อความ (Summary or Memorandum) ผู้ใช้รายงาน
มักจะต้องการข้อความโดยสรุปไว้ในตอนเริ่มแรกของรายงาน ดังนั้นจึงควรระบุจุดมุ่งหมาย 
วัตถุประสงค์ วิธีการโดยย่อ พร้อมท้ังข้อเสนอแนะอย่างย่อ ๆ และบทสรุปด้วยเพ่ือให้ผู้บริหารได้
อ่านอย่างรวดเร็วแต่ได้ใจความสําคัญเลย 
   2. สารบาญเรื่อง (Table of Contents) ควรจัดทําสารบาญเรื่องสําคัญ ๆ ที่บรรจุอยู่
ในรายงานนั้นไว้ เพ่ือให้   ผู้บริหารได้เลือกอ่านเฉพาะเรื่องที่สนใจได้โดยง่าย 
   3. หัวข้อ (Heading) ควรจัดทําหัวข้อหลักและหัวข้อย่อยไว้ให้สะดวกและง่ายต่อการ
อ่าน มิฉะน้ันแล้วรายงานนั้นจะไม่เป็นที่สนใจเท่าที่ควร 
   4. เนื้อหา (Text) ควรเขียนอย่างง่าย ๆ ใช้แบบธรรมดาหลีกเล่ียงการใช้ศัพท์เทคนิค
ให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะทําได้ 
   5. ภาคผนวก (Appendice) ควรจัดไว้ด้านหลังของรายงาน โดยแยกต่างหากจาก
โครงร่างของรายงานเพื่อให้ง่ายและสะดวกต่อการใช้ เช่น ตาราง แผนภูมิ ภาพประกอบ เป็นต้น 
   การควบคุมรายงาน (Reports Control) 
              แผนการควบคมุรายงานเป็นส่ิงจําเป็นต่อการจํากัดปริมาณของรายงาน และ
รายละเอียดต่าง ๆ ในรายงานให้อยูใ่นขอบข่ายท่ีจําเป็นต่อการบรหิาร ระบบการควบคุมรายงาน
จะช่วยปรับปรุงคุณภาพของข่าวสารข้อมูล ซ่ึงฝ่ายบริหารต้องการใช้ในการดําเนินงาน 
     การควบคุมรายงานหลักนั้น อาจทําได้โดยการจัดทําตารางเปรียบเทียบรายงานต่าง ๆ 
เพ่ือวิเคราะห์ ส่วนองค์ประกอบที่ควรกําหนดไว้ในตารางการควบคุมรายงานนั้น ได้แก่ ชื่อ และ
คําอธิบายโดยย่อ จํานวนฉบับที่จัดทํา จัดทําที่ไหน อย่างไร แจกจ่ายให้ใครบ้าง เพ่ืออะไร 
ระยะเวลาเก็บรายงานนั้น ๆ ความถ่ีของการจัดทํา และต้นทุน แล้วให้หาคําตอบกับคําถามดังนี้ 
    1. รายงานนี้จําเป็นหรือไม่ 
    2. จะย่อและรวมเข้ากับรายงานอ่ืนได้ไหม 
    3. ข้อมูลในรายงานมีประโยชน์ตรงต่อวัตถุประสงค์และการใช้รายงานหรือไม่ 
    4. กําหนดความถ่ีในการทํารายงานจะเปลี่ยนแปลงได้หรือไม่ 
    5. รายงานนั้นใช้ประโยชน์ได้ดีพอหรือไม่ 
   แผนการควบคุมรายงานนั้นควรเป็นหน้าที่ของผู้บริหารฝ่ายธุรการหรือเจ้าหน้าที่ใน
ระดับสูงที่มีอํานาจหน้าที่พอที่จะมีอิทธิพลต่อการวางแผนและพัฒนาองค์การ ประสานข่าวสาร
ข้อมูลของท้ังองค์การเข้าด้วยกัน 
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 สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาพนักงานธุรการ........ 

51. การจ้างโดยวิธีพิเศษ คือการจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงินเท่าใด 
ก. ราคาไม่เกิน 100,000 บาท 
ข. ราคาเกิน 100,000 บาท   
ค. ราคาเกิน 2,000,000 บาท 
ง. ไม่จํากัดวงเงิน 
ตอบ ข. ราคาเกิน 100,000 บาท   
การจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระทําได้

เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
   (1) เป็นงานท่ีต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความชํานาญเป็นพิเศษ 
   (2) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จําเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชํารุดเสียหายเสียก่อนจึง

จะประมาณ     ค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือ
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

   (3) เป็นงานท่ีต้องกระทําโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
   (4) เป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 
   (5) เป็นงานที่จําเป็นต้องการจ้างเพ่ิมในสถานการณ์ที่จําเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือ

ประโยชน์ของส่วนราชการ และจําเป็นต้องจ้างเพ่ิม (Repeat Order) 
   (6) เป็นงานท่ีได้ดําเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 

 
52.ในการประกาศเชิญชวน ในการซ้ือและการจ้าง อย่างน้อยให้แสดงรายการตามข้อใด 

ก. รายละเอียดเฉพาะของที่ต้องการซ้ือ หรืองานที่ต้องการจ้าง 
ข. ประสบการณ์ และผลงานของผู้เสนอที่มีลักษณะและประเภทเดียวกัน 
ค.  สมรรถภาพ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ เครื่องมือ และโรงงาน 
ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ง. ถูกทุกข้อ 
ประกาศเชิญชวน อย่างน้อยให้แสดงรายการดังต่อไปน้ี 
(1) รายละเอียดเฉพาะของที่ต้องการซ้ือ หรืองานที่ต้องการจ้าง 
(2) ประสบการณ์ และผลงานของผู้เสนอที่มีลักษณะและประเภทเดียวกัน 
(3) สมรรถภาพ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ เครื่องมือ และโรงงาน 
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 สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาพนักงานธุรการ........ 

(4) ฐานะการเงิน 
(5) หลักเกณฑ์ทั่วไปในการพิจารณาคัดเลือก 
(6) สถานท่ีในการขอรับ หรือขอซ้ือเอกสารคุณสมบัติเบ้ืองต้น 

 
53.ในประกาศเชิญชวนในการซ้ือหรือการจ้างคร้ังแรก ต้องประกาศโฆษณาและแจ้งลักษณะโดย
ย่อของพัสดุที่ต้องการซ้ือหรืองานที่ต้องการจ้าง จะต้องกระทําก่อนวันรับซองข้อเสนอไม่น้อยกว่ากี่
วัน  
 ก. 7 วัน     ข. 15 วัน 
 ค. 30 วัน     ง. 45 วัน 

ตอบ ค. 30 วัน 
ในประกาศครั้งแรก ให้กําหนดสถานท่ี วัน เวลารับข้อเสนอ ปิดการรับข้อเสนอ และเปิด

ซองข้อเสนอ พร้อมท้ังประกาศโฆษณาและแจ้งลักษณะโดยย่อของพัสดุที่ต้องการซ้ือหรืองานท่ี
ต้องการจ้าง และกําหนดเวลาให้พอเพียงเพ่ือเปิดโอกาสให้แก่ผู้ที่สนใจจัดเตรียมข้อเสนอ ทั้งนี้ 
จะต้องกระทําก่อนวันรับซองข้อเสนอไม่น้อยกว่า 30 วัน โดยประกาศทางวิทยุกระจายเสียงและลง
ประกาศในหนังสือพิมพ์ หากเห็นสมควรจะส่งประกาศเชิญชวนไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
ทํางานน้ันโดยตรงหรือโฆษณาด้วยวิธีอ่ืนอีกก็ได้ 
 
54. คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบ้ืองต้น ประกอบด้วยผู้ใดบ้าง 

ก. ประธานกรรมการและกรรมการอื่นอย่างน้อยสองคน 
ข. ประธานกรรมการและกรรมการอื่นอย่างน้อยสามคน 
ค. ประธานกรรมการและกรรมการอื่นอย่างน้อยส่ีคน 
ง. ประธานกรรมการและกรรมการอื่นอย่างน้อยห้าคน 
ตอบ ง. ประธานกรรมการและกรรมการอ่ืนอย่างน้อยห้าคน 
ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบ้ืองต้น 

ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอ่ืนอย่างน้อยห้าคน โดยให้แต่งต้ังจากข้าราชการ
จากข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ โดยคํานึงถึงลักษณะ
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นสําคัญ และในจํานวนน้ีต้องมีผู้ชํานาญการในเร่ือง
ที่จัดซ้ือหรือจัดจ้างน้ันอย่างน้อยหนึ่งคน 
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 สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาพนักงานธุรการ........ 

7.ข้อใดมิใช่ความหมายของหนังสือราชการ 
 ก. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ข. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการ 
 ค. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในราชการ 
 ง. หนังสือท่ีมีข้ึนเพ่ือใช้ในการติดต่อบุคคลภายนอก 
 ตอบ ง. หนังสือท่ีมีขึ้นเพื่อใช้ในการติดต่อบุคคลภายนอก 
  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ  

 4. เอกสารทีท่างราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
(ข้อ 9 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

8."หนังสือภายนอก" หมายถึงข้อใด 
 ก. หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธ,ี ใช้กระดาษบันทึก 
 ข. หนังสือติดต่อราชการทําเป็นแบบพิธี, ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ค. หนังสือที่ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใช้กระดาษบันทึก 
 ง. หนังสือท่ีใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม, ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ตอบ ข. หนังสือตดิต่อราชการทําเป็นแบบพิธี, ใช้กระดาษตราครฑุ 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี
ถึงบุคคลภายนอก (ข้อ 11 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
9."หนังสือภายใน" หมายถึงข้อใด 
 ก. หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธ,ี ใช้กระดาษบันทึก 
 ข. หนังสือติดต่อราชการทําเป็นแบบพิธี, ใช้กระดาษตราครุฑ 
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 ค. หนังสือที่ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใช้กระดาษบันทึก 
 ง. หนังสือท่ีใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม, ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ตอบ ค. หนังสือท่ีใช้ตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใช้กระดาษบันทึก 

หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ (ข้อ 12 
ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
10.ผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตราในหนังสือประทับตราคือใคร 
 ก. หัวหน้าหน่วย 
 ข. หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
 ค. เจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงาน 
 ง. หัวหน้าฝ่าย 
 ตอบ ข. หัวหน้าสว่นราชการระดับกอง 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา (ข้อ 13 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
11.ข้อใดไม่ควรใช้หนังสือประทับตรา 
 ก. การส่งสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร 
 ข. การตอบรบัทราบที่ไม่เกี่ยวกับรายการสําคัญ 
 ค. การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
 ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกับการเงิน 
 ตอบ ง. หนังสือสําคัญเก่ียวกับการเงิน 

หนังสือประทับตราให้ใชไ้ด้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหวา่งส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 
  1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  2. การส่งสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกีย่วข้องทราบ 
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