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กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธ์ุพืช 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
ความเป็นมา 

เดิมงานด้านป่าไม้ทั้งหมด อันได้แก่ งานปลูกบํารุงป่า งานวนวัฒนวิจัย งานอุทยาน
แห่งชาติงานทางด้านสัตว์ป่า งานต้นน้ํา และงานด้านป้องกันปราบปรามและไฟป่า เป็นต้น ล้วน
อยู่กับกรมป่าไม้ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม (เดิมสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์)ทั้งส้ิน แต่เมื่อวันที่20 กันยายน 2545 วุฒิสภาได้มีมติด้วยคะแนน 127 ต่อ 23 ให้แยก
งานที่เกี่ยวกับป่าเศรษฐกิจและงานด้านอนุรักษ์และการคุ้มครองป่าไม้ออกจากกัน โดยให้งาน
ทางด้านป่าเศรษฐกิจอยู่กับกรมป่าไม้ ส่วนงานด้านอนุรักษ์และการคุ้มครอง ให้ไปต้ังเป็นกรม
ข้ึนมาใหม่ และให้สังกัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม ซ่ึงเป็นกระทรวงใหม่ ต่อมา
สภาผู้แทนราษฎรก็ได้มีมติเห็นชอบตามผลการประชุมของวุฒิสภาดังกล่าว ซ่ึงจะต่างไปจากมติ
เดิมของสภาผู้แทนราษฎรในการพิจารณา ในวาระที่ 3 วันที่ 29 มิถุนายน 2545 ซ่ึงความเห็น
ดังกล่าวแต่เดิมเหล่านี้ไม่มีการแยกกรมป่าไม้เป็น 2 กรม ต่อมาได้มีพระราชกฤษฎีกา เล่มที่ 119 
ตอนท่ี 99 ก.ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2545 ให้จัดต้ังกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ในสังกัด
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม และเมื่อวันที่ 9 ตุลาคม 2545 พ.ต.ท.ดร.ทักษิณ ชิน
วัตร นายกรัฐมนตรีในขณะนั้น ได้มีคําส่ังแต่งต้ังให้ ดร.ปลอดประสพ สุรัสวดี ปลัดกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อมในขณะนั้น ดํารงตําแหน่งรักษาราชการแทนอธิบดีกรม
อุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืชจึงถือได้ว่าเป็นอธิบดีกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์
พืชคนแรก และได้ดํารงตําแหน่งอยู่จนถึงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2545 จึงได้มีการแต่งต้ัง นายสม
ชัย เพียรสถาพร ข้ึนดํารงตําแหน่งอธิบดีกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช อย่างเป็น
ทางการกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ดําเนินกิจภารกิจเกี่ยวกับการอนุรักษ์ ส่งเสริม
และฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช โนเขตพื้นที่ป่าเพ่ือการอนุรักษ์ โดยการควบคุม 
ป้องกันพ้ืนท่ีป่าอนุรักษ์เดิมที่มีอยู่ และพ้ืนที่ป่าเส่ือมโทรมให้กลับสมบูรณ์ด้วยกลยุทธ์การส่งเสริม 
กระตุ้น และปลุกจิตสํานึกให้ชุมชนมีความหวงแหนและการมีส่วนร่วมในการดูแลทรัพยากร
ท้องถ่ิน เพ่ือเป็นการรักษาสมดุลของระบบนิเวศและส่ิงแวดล้อม ตลอดจนความหลากหลายทาง
ชีวภาพ สําหรับเป็นแหล่งต้นน้ําลําธาร แหล่ง 
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ที่อยู่อาศัยของสัตว์ป่า แหล่งอาหาร แหล่งนันทนาการและการท่องเท่ียวทางธรรมชาติของ
ประชาชน ดังวิสัยทัศน์ของกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ที่ว่า “ผืนป่าหลากหลาย 
สัตว์ป่ามากมาย ป่าไม้ยั่งยืน”  
 
บทบาทและภารกิจ  

กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช มีภารกิจเกี่ยวกับการอนุรักษ์ ส่งเสริม และฟ้ืนฟู
ทรัพยากรป่าไม้ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ในเขตพื้นที่ป่าเพ่ือการอนุรักษ์ โดยการควบคุมป้องกันพ้ืนที่
ป่าอนุรักษ์เดิมที่มีอยู่ และพ้ืนที่ป่าเส่ือมโทรมให้กลับสมบูรณ์ด้วยกลยุทธ์การส่งเสริม กระตุ้นและ
ปลุกจิตสํานึกให้ชุมชนมีความรู้สึกหวงแหน และการมีส่วนร่วมในการดูแลทรัพยากรท้องถ่ินเพ่ือ
เป็นการรักษาสมดุลของระบบนิเวศและส่ิงแวดล้อม ตลอดจนความหลากหลายทางชีวภาพ 
สําหรับเป็นแหล่งต้นน้ําลําธาร แหล่งท่ีอยู่อาศัยของสัตว์ป่า แหล่งอาหาร แหล่งนันทนาการและ
การท่องเท่ียวทางธรรมชาติของประชาชน 

 
วิสัยทัศน ์

เพ่ิมพ้ืนที่ป่าอนุรักษ์ให้ได้ร้อยละ 25 ของพื้นที่ประเทศ ภายในปี พ.ศ. 2569 
 

พันธกิจ 
1.อนุรักษ์ คุ้มครอง และฟ้ืนฟูทรัพยากรป่าไม้และสัตว์ป่า 
2.วิจัย พัฒนา และให้บริการด้านวิชาการ 
3.บริหารจัดการทรัพยากรป่าไม้และสัตว์ป่า โดยการมีส่วนรว่ม บนพ้ืนฐานเทคโนโลยีที่

เหมาะสม 
4.ส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติอย่างสมดุลและยั่งยืน 
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ค่านิยมขององค์การ 
ค่านิยมขององค์กร คือ “ PROTECT ” หมายถึง “คุ้มครองรักษา”  

P = Participation หมายถึง ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม  

R = Relevance หมายถึง งานตรงภารกิจ  
O = Outcome หมายถึง มุ่งเน้นผลลัพธ์จาการดําเนินงานเป็นหลัก  
T = Team หมายถึง ทํางานเป็นทีม  
E = Efficiency หมายถึง ทํางานอย่างมีประสิทธิภาพ  
C = Conservation หมายถึง อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติให้คงความอุดมสมบูรณ์สามารถ

ใช้ประโยชน์ อย่างยั่งยืน  
T = Technology หมายถึง นําวิทยาการมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
วัฒนธรรมองค์การ 

มุ่งมั่นทํางานให้สําเร็จและทํางานเป็นทีม 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

1. สงวน อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และจัดการทรัพยากรป่าไมแ้ละสัตว์ป่าอย่างบูรณาการและยั่งยืน 
2. อนุรักษ์ ฟ้ืนฟูระบบนิเวศป่าต้นน้าเพ่ือรักษาสมดุลของธรรมชาติ  
3. การป้องกัน การลดผลกระทบ และการปรับตัวเพ่ือรับมือภัยพิบัติทางธรรมชาติและการ

เปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศ ในพ้ืนทีป่่าอนุรักษ์  
4. เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการองค์การและการบรหิารจัดการทรัพยากรป่าไม้และสัตว์ป่า 
 

แผนยุทธศาสตร์กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธ์ุพืช พ.ศ. 2559 – 2564 
ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 1 : สงวน อนุรักษ์ ฟื้นฟู และจัดการทรัพยากรป่าไม้และสัตว์ป่า

อย่างบูรณาการและยั่งยืน  
เป้าประสงค์ 11 : ประชาขนและภาคีเครือข่ายได้รับประโยชน์จากการจัดการทรัพยากร

ป่าไม้และสัตว์ป่า อย่างท่ัวถึงและเป็นธรรม 
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 กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ปา่และพนัธุ์พืช..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ธุรการ........ 

การขออนุญาตให้นําผ่านซ่ึงสัตว์ป่า ซากของสัตว์ป่า หรือผลิตภัณฑ์ท่ีทําจากซากของสัตว์ป่า
สงวน สัตว์ป่าคุ้มครอง 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
ด้วยประเทศไทยได้ลงนามให้สัตยาบันเข้าเป็นภาคีอนุสัญญาว่าด้วยการค้าระหว่างประเทศ

ซ่ึงชนิดพันธุ์สัตว์ป่าและพืชป่าที่ใกล้สูญพันธุ์ (CITES) เมื่อปี พ.ศ. 2526 จึงมีพันธะผูกพันใน
กฎหมายระหว่างประเทศซ่ึงต้องมีการปรับปรุงกฎหมายภายในประเทศที่เกี่ยวข้อง ให้สอดคล้อง
กับอนุสัญญาดังกล่าว โดยได้มีการควบคุมการนําผ่านซ่ึงชนิดพันธุ์สัตว์ป่าในความคุ้มครองแห่ง
อนุสัญญาฯ ให้มีประสิทธิภาพ มีบทลงโทษต่อผู้ลักลอบนําผ่านซ่ึงชนิดพันธ์สัตว์ป่าดังกล่าว รัฐบาล
ไทยจึงได้ตราพระราชบัญญัติสงวนและคุ้มครองสัตว์ป่า พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ซ่ึงได้มี
การควบคุมการนําผ่านซ่ึงสัตว์ป่า ซากของสัตว์ป่า หรือผลิตภัณฑ์ที่ทําจากซากของสัตว์ป่าสงวน 
สัตว์ป่าคุ้มครอง และนําผ่านตามความตกลงระหว่างประเทศว่าด้วยการค้าสัตว์ป่า ซากของสัตว์ป่า 
หรือผลิตภัณฑ์ที่ทําจากซากของสัตว์ป่าชนิดที่ต้องมีใบอนุญาตหรือใบรับรอง 

สัตว์ป่าสงวน หมายความว่า สัตว์ป่าที่หายากตามบัญชีท้ายพระราชบัญญัติสงวนและ
คุ้มครองสัตว์ป่าพ.ศ. 2535 และตามท่ีจะกําหนดโดยตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  

สัตว์ป่าคุ้มครอง หมายความว่า สัตว์ป่าตามท่ีกฎกระทรวงกําหนดให้เป็นสัตว์ป่าคุ้มครอง  
ผู้ท่ีสามารถขอรับบริการ การขออนุญาตให้นําผ่านซ่ึงสัตว์ป่า ซากของสัตว์ป่า หรือ

ผลิตภัณฑ์ที่ทําจากซากของสัตว์ป่าสงวน สัตว์ป่าคุ้มครอง ได้แก่ ประชาชนทั่วไป ชาวต่างชาติ 
ผู้ประกอบการภาคเอกชน/นิติบุคคล  

กรณีสัตว์ป่า ซากของสัตว์ป่า หรือผลิตภัณฑ์ที่ทําจากซากของสัตว์ป่าสงวน สัตว์ป่า
คุ้มครองที่ประสงค์ขออนุญาตให้นําผ่านเป็นชนิดพันธุ์สัตว์ป่าในบัญชีอนุสัญญาฯ CITES จะต้อง
ดําเนินการตามข้ันตอนของอนุสัญญา CITES ให้ครบถ้วนด้วย  

ทั้งนี้การพิจารณาอนุญาตเป็นอํานาจของอธิบดีกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช 
เมื่อได้รับการอนุญาตและลงนามในใบอนุญาตแล้ว เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้ได้รับอนุญาตชําระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต โดยให้ผู้ได้รับอนุญาตหรือผู้รับมอบอํานาจดําเนินการชําระค่าธรรมเนียม 
ณ ส่วนการคลัง สํานักบริหาร งานกลาง กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช และยื่น
หลักฐานการชําระค่าธรรมเนียม เพ่ือขอรับสําเนาใบอนุญาต สําหรับใบอนุญาตฉบับจริง เจ้าหน้าที่
จะจัดส่งไปยังด่านตรวจสัตว์ป่าท่ีระบุในใบอนุญาต ผู้ได้รับอนุญาตต้องดําเนินการนําผ่านซึ่งสัตว์ป่า 
ซากของสัตว์ป่า หรือผลิตภัณฑ์ที่ทําจากซากของ สัตว์ป่าผ่านด่านตรวจสัตว์ป่า ตามรายการ ชนิด  
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 กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ปา่และพนัธุ์พืช..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ธุรการ........ 

การร่างหนงัสือราชการ 
 
ความสําคัญและประโยชน์ของการเขียนหนังสือ 

1. เป็นเครื่องมือในการส่ือสาร ระหว่างผู้ส่ง และผู้รับหนังสือ 
2. สามารถส่ือความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น และเข้าใจตรงกัน 
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่นํากลับมาอ่านทบทวน ทํา

ความเข้าใจได้หลายครั้งเท่าท่ีต้องการ 
4. สามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้ 
5. หรือใช้เป็นตัวอย่างสําหรับการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ 
6. เป็นภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 

 
ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโต้ตอบ 

“หนังสือ” หมายความว่า เอกสารต่างๆ ที่ทางราชการจัดทําข้ึน รวมทั้งเอกสารท่ี
บุคคลภายนอกส่งมายังหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่รับไว้ถือว่าเป็นหนังสือราชการด้วย 

“หนังสือราชการ” หมายความว่า เอกสารท่ีเป็นหลักฐานทางราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงส่วนราชการอ่ืนใด ที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่ส่วนราชการอ่ืนใด ที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
“หนังสือโต้ตอบ” หมายความว่า หนังสือที่ส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคล ภายนอก 

มีถึงกัน หรือมีการโต้ตอบไปมาระหว่างกัน 
ความสําคัญของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” หมายความว่า เป็นงานที่เกี่ยวกับการ

บริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา การรับ การส่งการเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
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 กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ปา่และพนัธุ์พืช..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ธุรการ........ 

“แต่ในทางปฏิบัติแล้ว” จะเริ่มต้ังแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา 
ส่ง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บ ค้นหา 
ติดตาม จนถึงการทําลายด้วย 
 
ความหมายของคําว่า “ส่วนราชการ” 

ส่วนราชการหมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐท้ัง
ในการบริหารส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 
ชั้นความเร็ว และชั้นความลับ “ชั้นความเร็ว” มี 3 ชั้น 

ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือ 
ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏบัิติโดยเร็ว 
ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 

 
“ชั้นความลับ” มี 3 ชั้น 

ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ 
  

ความหมายของการจัดทําสําเนา 
สําเนา คือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนต้นฉบับ ไม่ว่าจะทําจากต้นฉบับ หรือถ่ายจากสําเนา

อีกชั้นหน่ึง หรือพิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์เหมือนต้นฉบับก็ได้ แต่จะต้องประทับตราว่า “สําเนา
คู่ฉบับ” หรือ “สําเนา” 
 
“สําเนา” กระทําได้ 2 แบบ คือ 

“สําเนา” เป็นสําเนาท่ีส่วนราชการจัดทําข้ึน อาจทําข้ึนด้วย การถ่าย คัด อัดสําเนา หรือ
ด้วยวิธีอ่ืนๆแต่สําเนาน้ี จะต้องมีผู้รับรองสําเนา คําว่า “สําเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่
ระดับ 2 ข้ึนไปหรือเทียบเท่า ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหน่ง วัน เดือน ปี ที่รับรอง โดย
ปกติให้มีคําว่า สําเนาไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือด้วย 
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 กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ปา่และพนัธุ์พืช..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ธุรการ........ 

“สําเนาคู่ฉบับ” คือสําเนาท่ีจัดทําพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ มีผู้ลงลายมือชื่อ
หรือลายมือชื่อย่อไว้และให้ผู้ร่าง/พิมพ์/ตรวจ ลงลายมือย่อไว้ข้างท้ายขอบล่างด้านขวา ของ
หนังสือ 
ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ เช่น คําส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
ความแตกต่างของหนังสือภายใน ภายนอก บันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดต่อระหว่างกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 
2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
3. ใช้รูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ” มีเรื่อง เรียน อ้างถึง ส่ิงที่ส่งมาด้วย 
4. เป็นพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกครั้ง 
5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 
6. มีสําเนาคู่ฉบับ และสําเนาครบถ้วน 

  
ความหมายของหนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  
ความหมายของหนังสือบันทึก 

หนังสือบันทึก คือ หนังสือท่ีผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือบังคับบัญชาส่ัง
การผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่ากรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ (จะจัดอยู่ในหนังสือราชการชนิดที่ 6) จะใช้กระดาษบันทึกข้อความ หรือไม่ก็ได้ 



หน้า 11 
 

 

 กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ปา่และพนัธุ์พืช..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ธุรการ........ 

แนวข้อสอบ หลักการเขียนหนังสือราชการ 
 
1.หนังสือราชการ เป็นเอกสารของทางราชการทีใ่ชติ้ดต่อกันระหว่างหน่วยงานใด 
 ก. ระหว่างหน่วยราชการเดียวกัน 
 ข. ระหว่างต่างหน่วยราชการ 
 ค. หน่วยงานราชการกับหน่วยงานภายนอก 
 ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ง. ถูกทุกข้อ 

หนังสือราชการ เป็นเอกสารของทางราชการทีใ่ชติ้ดต่อกันระหว่างหน่วยราชการเดียวกนั  
ต่างหน่วยราชการ  หรือกบัหน่วยงานภายนอก โดยมีเป้าหมายที่แตกต่างกันไป  เช่น เป็นคําขอ 
คําชี้แจง รายงาน คําเสนอ คําส่ัง ฯลฯ แล้วแต่กรณี 
 
2.ข้ันตอนแรกของการเขียนหนังสือราชการคือข้ันตอนใด 
 ก. ข้ันศึกษาข้อมูล 
 ข. ข้ันรวบรวมความคิด 
 ค. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 ง. ข้ันลงมือเขียน 
ตอบ ก. ขั้นศึกษาข้อมูล 
 ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการ  ประกอบด้วย 
 1. ข้ันศึกษาข้อมูล 
 2. ข้ันรวบรวมความคิด 
 3. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 4. ข้ันลงมือเขียน 
 5. ข้ันตรวจสอบและปรับปรุง 
 
3.การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักการใด 
 ก. หลักความถูกต้อง    ข. หลักความชัดเจน 
 ค. หลักความเป็นระเบียบสวยงาม  ง. ถูกทุกข้อ 
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 กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ปา่และพนัธุ์พืช..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ธุรการ........ 

ตอบ ง. ถูกทุกข้อ 
การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักความถูกต้อง  ความชัดเจนและความเป็นระเบียบ

สวยงาม 
 
4.การเขียนให้ถูกต้องเกี่ยวกับส่วนประกอบเป็นการเขียนหนังสือราชการ  ที่ยึดหลักความถูกต้อง
ตามรูปแบบใด 
 ก. ถูกรูปแบบ     ข. ถูกชื่อเรื่อง 
 ค. ถูกเนื้อหา     ง. ถูกภาษาราชการ 
ตอบ ก. ถูกรูปแบบ 

การเขียนหนังสือราชการให้ถูกรูปแบบ หมายถึง การเขียนให้ถูกต้องเกี่ยวกับ
ส่วนประกอบ หรือโครงสร้างตามรูปแบบของหนังสือราชการ ซ่ึงจะมีรูปแบบและข้อกําหนดเฉพาะ
ของแต่ละประเภท  รวมแล้วมี 6 ประเภทด้วยกัน คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  หนังสือ
ประทับตรา  หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพันธ์  และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึนหรือรรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ 
 
5.ความชัดเจนของหนังสือราชการนั้นต้องยึดหลักความชัดเจนอย่างไร 
 ก. เนื้อหาชัดเจน 
 ข. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงค์ชัดเจน 
 ค. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงค์ชัดเจน, ข้อมูลชัดเจน 
 ง. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงค์ชัดเจน, ข้อมูลชัดเจน, เรื่องชัดเจน 
ตอบ ค. เนื้อหาชดัเจน, จุดประสงค์ชัดเจน, ข้อมูลชัดเจน 
 ความชัดเจนในการทําหนังสือ มี 3 ประการคือ  
 1. จุดประสงค์ชัดเจน 
 2. เนื้อหาชัดเจน 
 3. ข้อมูลชัดเจน 
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.......  ธุรการ........ 

แนวข้อสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 
36.ในการเกบ็หนังสือระหว่างปฏิบัตินั้น ให้กําหนดวิธีการเก็บตามลักษณะใด 
 ก. ความเหมาสะสมตามประเภทงาน   

ข. ความเหมาะสมตามข้ันตอนปฏิบัติงาน 
 ค. ความเหมาะสมตามความสะดวก   

ง. ความเหมาะสมตามหน่วยงาน 
 ตอบ ข. ความเหมาะสมตามขัน้ตอนปฏิบตังิาน 

การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน (ข้อ 53 ระเบียบ
ฯ งานสารบรรณ) 
 
37.อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติมีระยะเวลาในการเก็บไม่น้อยกว่ากี่ปี 
 ก. 5 ปี      ข. 7 ปี 
 ค. 10 ปี     ง. 20 ปี 
 ตอบ ค. 10 ป ี

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกวา่ 10 ปี  (ข้อ 57 ระเบียบฯ งานสาร
บรรณ) 
 
38.หนังสือเกบ็รักษาเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายใด 
 ก. ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
 ข. กฎหมายของกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 ค. กฎหมายของกระทรวงการคลัง 
 ง. ระเบียบฯ ว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ 
 ตอบ ก. ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิ

หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ



หน้า 14 
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.......  ธุรการ........ 

ปลอดภัยแห่งชาติ (ข้อ 57.1 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

39.หนังสือประเภทใดที่จะเก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร กําหนด 
 ก. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ 
 ข. สํานวนของศาล 
 ค. หลักฐานทางอรรถคดี 
 ง. หนังสือที่เป็นความลับ 
 ตอบ ก. หนังสือเก่ียวกับประวตัิศาสตร ์

หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติหลักฐานหรือเรื่องที่
ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกนั ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการ
ตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร กําหนด 

(ข้อ 57.3 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

40.หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว  และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นจากท่ีอ่ืนให้เก็บไว้ 
ไม่น้อยกว่ากีปี่ 
 ก. 3 ปี      ข. 5 ปี 
 ค. 7 ปี      ง. 9 ปี 
 ตอบ ข. 5 ป ี

หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืนให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 5 ปี (ข้อ 57.4 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
41.หนังสือทีเ่ป็นเรื่องธรรมดาสามัญที่ไม่มีความสําคญั และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจําเมื่อ 
ดําเนินการเสร็จแล้วให้เกบ็รักษาไว้ไม่น้อยกว่ากี่ปี 
 ก. 1 ปี      ข. 2 ปี 
 ค. 3 ปี      ง. 4 ปี 
 ตอบ ก. 1 ป ี

หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจําเมื่อ
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 กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ปา่และพนัธุ์พืช..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  ธุรการ........ 

ดําเนินการแล้วเสร็จให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี (ข้อ 57.5 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
42. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี 
ให้ทําความตกลงกับหน่วยงานใดเพ่ือขอทําลาย 
 ก. กระทรวงมหาดไทย    ข. กระทรวงกลาโหม 
 ค. กระทรวงยุติธรรม    ง. กระทรวงการคลัง 
 ตอบ ง. กระทรวงการคลัง 

ในกรณีที่หนงัสือที่เกี่ยวกบัการเงิน ซ่ึงมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มคีวาม
จําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทําความตกลงกับกระทรงการคลังเพ่ือขอทําลายได้ (ข้อ 57 ระเบียบ
ฯ งานสารบรรณ) 
 
 
43.ทุกปีปฏทิิน ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบกี่ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 ก. 10 ปี     ข. 15 ปี 
 ค. 20 ปี     ง. 25 ปี 
 ตอบ ง. 25 ปี 

ทุกปีปฏิทนิให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทําข้ึนที่เก็บไว้ 
ณ ส่วนราชการใด  พร้อมท้ังบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร ภายในวันที ่31 มกราคมของปีถัดไป  (ข้อ 58 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
44.จากข้อข้างต้น กําหนดส่งภายในวนัที่เท่าใด 
 ก. 1 มกราคม ของปีถัดไป   ข. 31 มกราคม ของปีถัดไป 
 ค. 1 มีนาคมของปีถัดไป   ง. 31 มีนาคมของปีถัดไป 
 ตอบ ข. 31 มกราคม ของปีถัดไป 
  คําอธิบายดังข้อข้างต้น 
 
45.เมื่อครบกาํหนดเวลาที่กําหนดจะทําการจัดส่งหนังสือให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ยกเว้นหนังสือใด 
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