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ความรูทั่วไปเกีย่วกับกรมควบคุมมลพษิ 
 

กรมควบคุมมลพิษ กอตั้งเมื่อวันที่ 4 เมษายน 2535 อันเปนผลสืบเนื่องมาจาก
ประกาศใชพระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่ง แวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 2535 และ
ยกเลิกพระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 2518 โดยให
เปนไปตาม 

พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2535 (ยุบสํานักงาน
คณะกรรมการสิ่งแวดลอมแหงชาติ และปรับปรุงเปนสวนราชการใหม ๓ กรม ไดแก กรม
ควบคุมมลพิษ สํานักงานนโยบายและแผนสิ่งแวดลอม และกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 
สั งกั ดกระทรวงวิ ทยาศาสตร  เทคโนโลยี และการพ ลังงาน  ซึ่ ง เป ล่ียนชื่ อ เป น
กระทรวงวิทยาศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม)  

พระราชบัญญัติโอน อํานาจหนาที่และกิจการบริหารของสํานักงานคณะกรรมการ
ส่ิงแวดลอมแหงชาติ กระทรวงวิทยาศาสตร เทคโนโลยีและการพลังงาน ไปเปนของกรม
ควบคุมมลพิษ กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม และสํานักงานนโยบายและแผนสิ่งแวดลอม 
กระทรวงวิทยาศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม พ.ศ. 2535  

พระราชกฤษฎีกาแบงสวนราชการกรมควบคุมมลพิษ กระทรวงวิทยาศาสตร 
เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม พ.ศ. 2535 

พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 (จัดตั้งกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม กรมควบคุมมลพิษไดโอนมาสังกัดกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม) 
 

อํานาจหนาที่ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอมออกกฎกระทรวง แบง

สวนราชการกรมควบคุมมลพิษ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม พ.ศ.2545 
ดังตอไปนี ้

 
กรมควบคุมมลพิษมีอํานาจหนาที่ดังนี ้

 เสนอความเห็นเพื่อจัดทํานโยบายและแผนการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม
ดานการควบคุมมลพษิ 



5 
 

 เสนอแนะการกําหนดมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอมและมาตรฐานควบคมุมลพิษจาก
แหลงกําเนิด 

 จัดทําแผนจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอมและมาตรการในการควบคุม ปองกันและแกไข
ปญหาสิ่งแวดลอมอันเนือ่งมาจากภาวะมลพิษ 

 ติดตาม ตรวจสอบคณุภาพสิ่งแวดลอมและจัดทํารายงานสถานการณมลพิษ 
 พัฒนาระบบ รูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสมสําหรับระบบตางๆเพื่อนํามาประยุกตใช
ในการจัดการ กากของเสีย สารอันตราย คุณภาพน้ํา อากาศ ระดับเสียงและความ
ส่ันสะเทือน 

 ประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการฟนฟูหรือระงับเหตุที่อาจเปนอันตราย จาก
มลพิษในพืน้ที่ที่มีการปนเปอนมลพษิและประเมนิความเสียหายตอส่ิงแวด ลอม 

 ใหความชวยเหลือและคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการจัดการมลพิษ 
 ประสานความรวมมือกบัตางประเทศและองคกรระหวางประเทศในดานการจัดการ
มลพิษ 

 ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกขดานมลพิษ 
 ดําเนินการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ
ดานการควบคุมมลพษิและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

 ปฏิบัติการอืน่ใดตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของกรม หรอืตามที่
กระทรวงหรอืคณะรัฐมนตรีมอบหมาย  

 

 

บทบาทและภารกิจทั่วไป 
บทบาทและภารกิจทั่วไป ซึ่งถือปฏิบัติตามบทบัญญัติที่เกี่ยวของในพระราชบัญญัติ

สงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 2535 โดยใหอํานาจคณะกรรมการ
ส่ิงแวดลอมแหงชาติ คณะกรรมการควบคุมมลพิษ และเจาพนักงานควบคุมมลพิษ ในการ
บังคับใชมาตรการตางๆ ตามกฎหมาย เพื่อประโยชนในการควบคุม ปองกันและแกไขปญหา
ส่ิงแวดลอมอันเนื่องมาจากภาวะมลพิษ ซึ่งไดแก การเสนอความเห็นในการจัดกําหนด
นโยบายดานการควบคุมมลพิษของประเทศ การกําหนดมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอม 
(มาตรฐานคุณภาพน้ําในแมน้ําลําคลอง น้ําทะเลชายฝง คุณภาพอากาศในบรรยากาศ ฯลฯ 
(การกําหนดมาตรฐานควบคุมมลพิษจากแหลงกําเนิด (มาตรฐานน้ําทิ้งจากอาคารตางๆ น้ํา
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ทิ้งจากโรงงานอุตสาหกรรม และนิคมอุตสาหกรรม มาตรฐานไอเสียจาก ยานพาหนะตางๆ 
ฯลฯ) การจัดทําแผนการจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม และมาตรการควบคุมมลพิษ (การ
จัดการขยะมูลฝอย การจัดการของเสียอันตราย การประกาศเขตควบคุมมลพิษ ฯลฯ) การ
ติดตามตรวจสอบสถานการณมลพิษ รับเรื่องราวรองทุกขดานมลพิษ และดําเนินการตาม
กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมดานการควบคุมมลพิษ  

บทบาทและภารกิจดังกลาวตามบทบัญญัติของ พ.ร.บ.ส่ิงแวดลอมฯ พ.ศ. 2535 มิได
มีเจตนารมณที่จะใหกรมควบคุมมลพิษมีอํานาจลบลางหรือเขาแทนที่อํานาจ การจัดการน้ํา
เสียหรือของเสียอื่นๆ ที่ออกตามกฎหมายอื่นหรือของหนวยงานอื่น แตมีวัตถุประสงคเพื่อให
มีหนวยงานรับผิดชอบดานการควบคุมมลพิษโดยเฉพาะ เอื้อประโยชน สนับสนุนและ
ผลักดันการดําเนินงานของหนวยงานที่มีอํานาจตามกฎหมายที่มีอยู เดิม และอุดชองวางใน
กรณีที่ไมมีกฎหมายใดบัญญัติไวเปนการเฉพาะ ตัวอยางเชน เจาพนักงานควบคุมมลพิษแม
มีอํานาจเขาไปทําการตรวจสอบโรงงานอุตสาหกรรม หากพบวามีการละเมิดหรือฝาฝน
กฎหมายก็ไมมีอํานาจดําเนินการตามกฎหมายได ทันที แตมีหนาที่ตองแจงใหเจาพนักงาน
ซึ่งมีอํานาจหนาที่โดยตรงตามกฎหมายโรง งานใหเปนผูดําเนินการ ตอเมื่อปรากฎวาเจา
พนักงานดังกลาวไมดําเนินการแกผูกระทําผิดภายในเวลา อันสมควร เจาพนักงานควบคุม
มลพิษจึงจะมีอํานาจ ดําเนินการตามอํานาจหนาที่ของตนตามกฎหมาย หรือกรณีการกําหนด
มาตรฐานควบคุมมลพิษจากแหลงกําเนิด โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายอื่นก็สามารถ
ดําเนินการได แตมาตรฐานดังกลาวตองเขมงวดกวามาตรฐานควบคุมมลพิษจาก
แหลงกาํเนิดท่ีออก ตาม พ.ร.บ.ส่ิงแวดลอมฯ พ.ศ. 2535 เปนตน 
 

วิสัยทัศน 
ควบคุมมลพิษ ส่ิงแวดลอมดี เพื่อประชาชน อยางมีสวนรวม 
(Pollution Control, for good environment for the people by public participation) 

 

พันธกิจ 
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แนวขอสอบ ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 
23.วัน เวลา ทํางาน วันหยุดราชการตามประเพณี  และการลาหยุดราชการของขาราชการ
พลเรือน ใหเปนไปตามที่ผูใดกําหนด 
 ก. ก.พ.     ข. อ.ก.พ. 
 ค. คณะรัฐมนตร ี    ง. ปลัดกระทรวง 
 ตอบ ค. คณะรัฐมนตรี 

วันเวลาทํางาน วันหยุดราชการตามประเพณี วนัหยุดราชการประจําป และ การลา
หยุดราชการของขาราชการพลเรือน ใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนด (พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 39) 
 
24. ในการรับบุคคลเพือ่บรรจุเขารับราชการและแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนงตองคํานึงถงึส่ิงใด 
 ก. ความสามารถของบคุคล   ข. ความเสมอภาค ความเปนธรรม 
 ค. ประโยชนของทางราชการ   ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

การรับบุคคลเพื่อบรรจุเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตองคํานึงถึงความรู
ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเปนธรรม และประโยชนของทาง
ราชการ  (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 42) 

 
25.ในการบริหารทรัพยากรบุคคล ของขาราชการพลเรือนสามัญนั้นตองคํานึงถึงส่ิงใดเปน
หลัก 
 ก. ผลสัมฤทธิ์ของงาน    ข. ประสิทธภิาพขององคกร 
 ค. ลักษณะงาน    ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

การบริหารทรัพยากรบคุคล ตองคาํนึงถึงผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพขององคกร
และ ลักษณะของงาน โดยไมเลือกปฏิบัตอิยางไมเปนธรรม (พรบ.ระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 มาตรา 42) 
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26.ขอใดมิใชสวนที่นํามาพิจารณาความดีความชอบ  การเล่ือนตําแหนงและการใหประโยชน
อื่นแกสวนราชการ 
 ก. ผลงาน     ข. ศักยภาพ 
 ค. ความประพฤต ิ    ง. ความคิดเห็นทางการเมือง 
 ตอบ ง. ความคิดเห็นทางการเมือง 

การพิจารณาความดีความชอบ การเล่ือนตําแหนง และการใหประโยชนอื่นแก
ขาราชการ ตองเปนไปอยางเปนธรรมโดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ และความประพฤติ 
และจะนําความคิดเห็น ทางการเมืองหรือสังกัดพรรคการเมืองมาประกอบการพจิารณา
มิได (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 42) 
 
27.ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ มีกี่ประเภท  อะไรบาง 
 ก. 2 ประเภท, บริหาร และอํานวยการ 
 ข. 3 ประเภท, บริหาร อาํนวยการและวิชาการ 
 ค. 4 ประเภท, บริหาร อาํนวยการ วชิาการและทั่วไป 
 ง. 5 ประเภท, บริหาร อาํนวยการ วชิาการ ทั่วไป และพิเศษ 
 ตอบ ค. 4 ประเภท, บริหาร อํานวยการ วิชาการและทั่วไป 

ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญม ี4 ประเภท ดังตอไปนี้ บริหาร อํานวยการ 
วิชาการและทั่วไป  (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45) 
 
28.ตําแหนง หัวหนาสวนราชการและรองหัวหนาสวนราชการระดับ กระทรวง กรม เปน
ตําแหนงประเภทใดในตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 
 ก. ประเภทบริหาร    ข. ประเภทอํานวยการ 
 ค. ประเภทวิชาการ    ง. ประเภททั่วไป 
 ตอบ ก. ประเภทบริหาร 

ตําแหนงประเภทบริหาร ไดแก ตําแหนงหัวหนาสวนราชการและรองหัวหนาสวน
ราชการ ระดับกระทรวง กรม และตําแหนงอื่นที่ ก.พ. กําหนดเปนตําแหนงประเภทบริหาร 
(พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45) 

 
29.ตําแหนงหัวหนาสวนราชการที่ต่ํากวาระดับกรม เปนตําแหนงประเภทใดในตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ 
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 ก. ประเภทบริหาร    ข. ประเภทอํานวยการ 
 ค. ประเภทวิชาการ    ง. ประเภททั่วไป 
 ตอบ ข. ประเภทอํานวยการ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการ ไดแก ตําแหนงหัวหนาสวนราชการที่ต่ํากวาระดับกรม 
และตําแหนงอื่นที่ ก.พ. กําหนดเปนตําแหนงประเภทอํานวยการ (พรบ.ระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45) 
30.ตําแหนงที่จําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตามที่ ก.พ.กําหนดเปนตําแหนง
ประเภทใดในตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 
 ก. ประเภทบริหาร    ข. ประเภทอํานวยการ 
 ค. ประเภทวิชาการ    ง. ประเภททั่วไป 
 ตอบ ค. ประเภทวิชาการ 

ตําแหนงประเภทวิชาการ ไดแก ตําแหนงที่จําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ตามท่ี ก.พ. กําหนดเพื่อปฏิบัติงานในหนาที่ของตําแหนงนั้น (พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45) 
 
31.ตําแหนงประเภทบรหิารของขาราชการพลเรือนสามัญนัน้  แบงเปนระดับใดบาง 
 ก. ระดับตน, ระดับสูง 
 ข. ระดับปฏบิัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับชํานาญการพิเศษ, ระดับเชี่ยวชาญ , 
ระดับทรงคณุวุฒ ิ
 ค. ระดับปฏบิัติงาน, ระดับชํานาญการ, ระดับอาวุโส, ระดับทักษะพิเศษ 
 ง. ระดับปฏบิัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับเชีย่วชาญ 
 ตอบ ก. ระดับตน, ระดับสูง 

ระดับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบรหิาร มีระดับดังตอไปนี ้
(ก) ระดับตน 
(ข) ระดับสงู 

(พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 46) 
 

32.ตําแหนงประเภทอํานวยการของขาราชการพลเรือนสามัญนั้น  แบงเปนระดับใดบาง 
 ก. ระดับตน, ระดับสูง 
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 ข. ระดับปฏบิัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับชํานาญการพิเศษ, ระดับเชี่ยวชาญ , 
ระดับทรงคณุวุฒ ิ
 ค. ระดับปฏบิัติงาน, ระดับชํานาญการ, ระดับอาวุโส, ระดับทักษะพิเศษ 
 ง. ระดับปฏบิัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับเชีย่วชาญ 
 ตอบ ก. ระดับตน, ระดับสูง 

  ตําแหนงประเภทอํานวยการ มีระดับดังตอไปนี ้
(ก) ระดับตน 
(ข) ระดับสงู 

(พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 46) 
 

33.ตําแหนงประเภทวชิาการของขาราชการพลเรือนสามัญนัน้  แบงเปนระดับใดบาง 
 ก. ระดับตน, ระดับสูง 
 ข. ระดับปฏบิัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับชํานาญการพิเศษ, ระดับเชี่ยวชาญ , 
ระดับทรงคณุวุฒ ิ
 ค. ระดับปฏบิัติงาน, ระดับชํานาญการ, ระดับอาวุโส, ระดับทักษะพิเศษ 
 ง. ระดับปฏบิัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับเชีย่วชาญ 
 ตอบ ข. ระดับปฏิบัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับชํานาญการพิเศษ,  

ระดับเช่ียวชาญ , ระดับทรงคุณวุฒิ 
ตําแหนงประเภทวิชาการ มีระดับดังตอไปนี ้

(ก) ระดับปฏิบัติการ 
(ข) ระดับชํานาญการ 
(ค) ระดับชํานาญการพิเศษ 
(ง) ระดับเชีย่วชาญ 
(จ) ระดับทรงคุณวุฒ ิ

(พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 46) 
 
34.ตําแหนงประเภททั่วไปของขาราชการพลเรือนสามัญนั้น  แบงเปนระดับใดบาง 
 ก. ระดับตน, ระดับสูง 
 ข. ระดับปฏบิัติการ, ระดับชํานาญการ, ระดับชํานาญการพิเศษ, ระดับเชี่ยวชาญ , 
ระดับทรงคณุวุฒ ิ  
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แนวขอสอบ หลักการเขียนหนังสือราชการ 
 
1.หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกนัระหวางหนวยงานใด 
 ก. ระหวางหนวยราชการเดียวกัน 
 ข. ระหวางตางหนวยราชการ 
 ค. หนวยงานราชการกบัหนวยงานภายนอก 
 ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกันระหวางหนวยราชการ
เดียวกัน  ตางหนวยราชการ  หรือกับหนวยงานภายนอก โดยมีเปาหมายที่แตกตางกันไป  
เชน เปนคําขอ คําชี้แจง รายงาน คําเสนอ คําส่ัง ฯลฯ แลวแตกรณี 
 
2.ข้ันตอนแรกของการเขียนหนังสือราชการคือข้ันตอนใด 
 ก. ข้ันศึกษาขอมูล 
 ข. ข้ันรวบรวมความคิด 
 ค. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 ง. ข้ันลงมือเขียน 
ตอบ ก. ขั้นศึกษาขอมูล 
 ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการ  ประกอบดวย 
 1. ข้ันศึกษาขอมูล 
 2. ข้ันรวบรวมความคิด 
 3. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 4. ข้ันลงมือเขียน 
 5. ข้ันตรวจสอบและปรบัปรุง 
 
3.การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักการใด 
 ก. หลักความถูกตอง    ข. หลักความชัดเจน 
 ค. หลักความเปนระเบียบสวยงาม  ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
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การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักความถูกตอง  ความชัดเจนและความเปน
ระเบียบสวยงาม 
 
4.การเขียนใหถูกตองเกี่ยวกับสวนประกอบเปนการเขียนหนังสือราชการ  ที่ยึดหลักความ
ถูกตองตามรูปแบบใด 
 ก. ถูกรูปแบบ     ข. ถูกชื่อเรือ่ง 
 ค. ถูกเนื้อหา     ง. ถูกภาษาราชการ 
ตอบ ก. ถูกรูปแบบ 

การเขียนหนังสือราชการใหถูกรูปแบบ หมายถึง การเขียนใหถูกตองเก่ียวกับ
สวนประกอบ หรือโครงสรางตามรูปแบบของหนังสือราชการ ซึ่งจะมีรูปแบบและขอกําหนด
เฉพาะของแตละประเภท  รวมแลวมี 6 ประเภทดวยกัน คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  
หนังสือประทับตรา  หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพันธ  และหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรื
อรรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
5.ความชัดเจนของหนังสือราชการนัน้ตองยึดหลักความชัดเจนอยางไร 
 ก. เนื้อหาชัดเจน 
 ข. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน 
 ค. เนื้อหาชดัเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ง. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน, เรื่องชดัเจน 
ตอบ ค. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ความชัดเจนในการทําหนังสือ มี 3 ประการคอื  
 1. จุดประสงคชัดเจน 
 2. เนื้อหาชัดเจน 
 3. ขอมูลชัดเจน 
 
6.สําหรับหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ซึ่งเรียกวา 
"หนังสือเวียน" ใหเพิ่มรหัสตัวอักษร คือตัวใด 
 ก. ว      ข. หว 
 ค. ทว      ง. วฉ 
ตอบ ก. ว 
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สําหรับหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน  ซึ่งเรียกวา 
"หนังสือเวียน" ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ "ว" หนาเลขทะเบียนหนังสือ  ซึ่งกําหนดเปนเลขที่
หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฎิทิน  หรือใชเลขที่ของ
หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใดก็ได 
 
7.ขอใดเปนชนิดของหนังสือราชการ 
 ก. หนังสือภายนอก    ข. หนังสือประทับตรา 
 ค. หนังสือประชาสัมพันธ   ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

ชนิดของหนังสือราชการ  มี 6 ชนดิ คือ 1) หนงัสือภายนอก 2) หนังสือภายใน 3) 
หนังสือประทับตรา 4) หนังสือส่ังการ 5) หนังสือประชาสัมพันธ และ 6) หนังสือที่เจาหนาที่
ทําข้ึนหรือรรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
8.หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพธิี โดยใชกระดาษตราครฑุ เปนหนังสือติดตอระหวาสวน
ราชการ หรอืสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใด ซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
เรียกวาหนังสือชนิดใด 
 ก. หนังสือภายนอก    ข. หนังสือภายใน 
 ค. หนังสือประทับตรา    ง. หนังสือส่ังการ 
ตอบ ก. หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธ ีโดยใชกระดาษตราครฑุ 
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถีึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมใิช  สวน
ราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 

9.ขอใดมิใชหนังสือส่ังการ 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. กฎ      ง. ขอบังคับ 
ตอบ ค. กฎ 
 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ไดแก คําส่ัง ระเบยีบ และขอบังคับ 
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
41.หนังสือท่ีเปนเร่ืองธรรมดาสามัญท่ีไมมีความสําคัญ และเปนเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเม่ือ 
ดําเนินการเสร็จแลวใหเก็บรักษาไวไมนอยกวากี่ป 
 ก. 1 ป      ข. 2 ป 
 ค. 3 ป      ง. 4 ป 
 

 

42.หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงมิใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 ป 
ใหทําความตกลงกับหนวยงานใดเพื่อขอทําลาย 
 ก. กระทรวงมหาดไทย    ข. กระทรวงกลาโหม 
 ค. กระทรวงยุติธรรม    ง. กระทรวงการคลัง 
 

 

43.ทุกปปฏิทิน ใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบกี่ป ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร 
 ก. 10 ป     ข. 15 ป 
 ค. 20 ป     ง. 25 ป 
 

44.จากขอขางตน กําหนดสงภายในวันท่ีเทาใด 
 ก. 1 มกราคม ของปถัดไป   ข. 31 มกราคม ของปถัดไป 
 ค. 1 มีนาคมของปถัดไป   ง. 31 มีนาคมของปถัดไป 
 

45.เม่ือครบกําหนดเวลาที่กําหนดจะทําการจัดสงหนังสือใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากรยกเวนหนังสือใด 
 ก. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา 
ความปลอดภัยแหงชาติ 
 ข. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับหรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไป  กําหนดไวเปนอยางอื่น 
 ค. หนังสือท่ีสวนราชการจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น 
 ง. ถูกทุกขอ 
46.การที่จะใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ โดย
จะตองไดรับอนุญาตจากผูใดกอน 
 ก. หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป  ข. หัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป  
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ความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
คอมพิวเตอร หมายถึงเคร่ืองคํานวณชนิดหน่ึงท่ีทํางานดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  

ซ่ึงสามารถจําขอมูลและคําส่ังได  โดยการนําไปเก็บไวในหนวยความจํากอน  หลังจากน้ัน
คอมพิวเตอรจะทําการดึงคําส่ังออกมาเพื่อนําไปปฏิบัติ  และจะใหผลลัพธตรงกับความตองการ
ของผูใช 

 จุดเดนของคอมพิวเตอร  คือ 
1. สามารถท่ีจะจดขอมูลได 
2. มีความนาเช่ือถือ 
3. สามารถทําการคํานวณไดอยางรวดเร็วและถูกตอง 
4. สามารถใชในการควบคุมเคร่ืองมือตาง ๆ  ท้ังในดานอุตสาหกรรม  ดาน

การแพทยและอื่น ๆ 
   ขอมูลและสารสนเทศ  (Data and Information) 

 ขอมูล  หมายถึง  วัตถุดิบหรือขอเท็จจริง  ซ่ึงถูกรวบรวมและใชเปนสวนนําเขา
ของคอมพิวเตอรเชน  ช่ือ  ท่ีอยู  เบอรโทรศัพท 

 สารสนเทศ  หมายถึง  ขอมูลซ่ึงมีการประมวลผลแลว  และถูกจัดระเบียบใหอยู
ในรูปแบบท่ีเปนประโยชน 
   ระบบสารสนเทศ  (Information Systems) 

ระบบสารสนเทศ  (IS)  หมายถึง  ระบบซ่ึงรวบรวมและมีการจัดการขอมูลใหอยู
ในฟอรมท่ีเปนประโยชน  หรือเปนระบบซ่ึงจัดหาสารสนเทศสําหรับฟงกชันของการดําเนินการ
อยางหน่ึง  ซ่ึงระบบน้ีมีอยู  2  ประเภทคือ 

1. ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (Management Information System  
หรือ  MIS) หมายถึง  ระบบซ่ึงรวบรวมสารสนเทศสําหรับใชเพ่ือการบริหาร  ในการทําการตัดสินใจ
ทุกวันเกี่ยวกับการดําเนินงานของบริษัท  เชน  รายงานการขาย  รายการส่ิงของ  เปนตน 

2. ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ  (Decision Support System  หรือ  DSS)  
หมายถึง  ระบบซึ่งจะชวยในการบริหารเพ่ือทําการตัดสินใจในเรื่องอนาคต  ทิศทางระยะยาวของ
บริษัท  และผลผลิตและบริการ DSS  อาจจะเริ่มตนดวยสารสนเทศเหมือนกับ  MIS  แตจะ
ดําเนินการภายใตการตลาดและแนวโนมของสังคม 

 
ปจจัยตาง ๆ  สําหรับที่จะพิจารณาใชคอมพิวเตอร  มีดังน้ี 

1. เปนงานท่ีทําประจํา 
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2. มีสวนชุดคําส่ัง  (Software)  ท่ีจะทํางานตามความตองการเรียบรอยแลว 
3. การใชคอมพิวเตอรอาจจะแพงกวา  หรือไมสะดวกเทากับการทํางานดวย

มือ  แตในอนาคตจะใหประโยชนมากกวา 
4. บริษัทประเภทใหบริการจะทํางานดวยการลงทุนท่ีนอยลง 

ระบบคอมพิวเตอร  (Computer System) 
 ระบบ  (System)  คือ  กลุมขององคประกอบท่ีมีความสัมพันธกันและทํางาน

รวมกัน  ซ่ึงระบบคอมพิวเตอรจะมีองคประกอบท่ีสําคัญ  3  สวน  คือ 
1. ฮารดแวร  (Hardware) คือตัวเคร่ืองคอมพิวเตอรเชน  คียบอรด  จอภาพ  

CPU Diskette Modem  เปนตน 
2. ซอฟตแวร  (Software)  คือลําดับข้ันตอนการทํางานของคําส่ังซ่ึงจะทํา

หนาท่ีบอกคอมพิวเตอรวาใหทําอะไรโดยท่ัวไปซอฟตแวรแบงออกไดเปน  2 ชนิดคือ  Application 
Software  และ  System Software 

3. บุคลากร (Peopleware) คือบุคคลท่ีใชคอมพิวเตอร  เชน  Programmer, 
System Analysis เปนตน  จัดวาเปนสวนสําคัญที่สุดของการใชคอมพิวเตอร 
 
ขนาดของคอมพิวเตอร 

 คอมพิวเตอรแบงออกเปน  6  ประเภท  คือ 
1. Microcomputer  หรือคอมพิวเตอรต้ังโตะ  เปนคอมพิวเตอรขนาดเล็ก  

ซ่ึงทํางานโดยใชระบบผูใชคนเดียว  (Single–user System) คอมพิวเตอรประเภทนี้แบงไดเปน  2  
ประเภท  คือ 

1) Personal Computers (PCs) เปนคอมพิวเตอรท่ีเคลื่อนยายได
สะดวก  เหมาะกับงานประเภท  Word Processing  และ  Spreadsheets 

2) Workstations  (สถานีงาน)  เปนคอมพิวเตอรท่ีมีประสิทธิภาพสูง  
ราคาแพง  นิยมนําไปใชงานทางดานวิศวกรรมศาสตรและวิทยาศาสตร 

2. Minicomputer  เปนคอมพิวเตอรท่ีมีความรวดเร็วในการประมวลผลและ
ความจุตํ่ากวาระบบเมนเฟรม  มินิคอมพิวเตอรจะทํางานโดยใชระบบผูใชหลายคน  (Multi–user 
System)  สวนใหญนิยมนํามาประยุกตใชงานกับบริษัทขนาดกลาง    

3. Mainframe Computer  เปนคอมพิวเตอรท่ีมีประสิทธิภาพตํ่ารองจาก  
Supercomputer  มีความเร็วในการประมวลผลและความจุสูง สวนใหญมักจะนําไปใชงานกับ
องคกรขนาดใหญ    
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แนวขอสอบคอมพิวเตอร 
 
32.การจัดกระดาษใหหางจากขอบกระดาษดานซายมือและขวามือวาเปนเทาใด เปนขั้นตอนใดในการใช
โปรแกรมประมวลผลคํา 
 ก. Text Entry  ข. Editing  
 ค. Print Formatting  ง. Printing 
ตอบ ค.  
 
33.โปรแกรมซึ่งชวยใหเราสามารถหาคําพองไดพรอมกับความหมายยอของแตละคํา เรียกวา 

ก. Thesaurus  ข. Mail Merge  
ค. Spelling Checker  ง. Outliner 

ตอบ  ก.  Thesaurus  คือ  โปรแกรมที่ชวยใหเราสามารถหาคําพองไดพรอมกับความหมายยอของแต
ละคํา  นอกจากน้ียังสามารถตรวจประโยคที่เขียนผิดจากหลักไวยากรณและขัดเกลาในเรื่องคําศัพทที่
ใชไดอีกดวย 
 
34.การสรางแฟมจดหมาย 1 ฉบับ และสรางแฟมฐานขอมูลลูกคาซ่ึงมีลูกคาหลาย ๆ คน โปรแกรมจะทํา
การพิมพจดหมายโดยการนํารายชื่อลูกคาและรายละเอียดอยางอ่ืนของลูกคามาผนวกกับแฟมจดหมาย 
ผลที่ไดจะไดจดหมายใหลูกคาของบริษัททั้งหมดโดยไมตองเสียเวลาการพิมพจดหมายใหลูกคาแตละ
รายการเปนการทํางานของโปรแกรมในขอใดตอไปน้ี 
 ก. Thesaurus  ข. Mail Merge  
 ค. Spelling Checker  ง. Outliner 
ตอบ ข.  โปรแกรมประมวลผลคํา  (Word Processing)  มีความสามารถพิเศษในการทํางานดาน  Mail  
Merge  ซ่ึงหมายถึง  การสรางแฟมจดหมาย  1  ฉบับ  และสรางแฟมฐานขอมูลของลูกคาเพ่ือพิมพ
จดหมายใหลูกคาของบริษัททั้งหมด  ทําใหไมตองเสียเวลาจัดพิมพจดหมายใหลูกคาแตละราย 
 
35.คุณลักษณะในขอใดตอไปน้ีที่โปรแกรมสามารถตรวจคําสะกดโดยมีการเก็บคําตาง ๆ ที่ใชกันอยูเปน
แสน ๆ คํา เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของคํา 
 ก. Thesaurus  ข. Mail Merge  
 ค. Spelling Checker  ง. Outliner 
ตอบ ค. ความสามารถอีกประการหนึ่งของโปรแกรมประมวลผลคํา  ก็คือ  การตรวจและแกไขคําสะกด  
(Spelling Checker)  ซ่ึงเม่ือเราพิมพผิดหรือพิมพคําที่ไมมีในพจนานุกรม  จะปรากฏเสนสีแดงขีดใตคํา
น้ัน  ทําใหเราสามารถแกไขคําน้ันไดทันที 
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36.ถาผูจัดการบริษัทตองการคํานวณหาปริมาณสั่งซ้ือสินคาที่เหมาะสมที่สุดที่ทําใหระบบสินคาคงคลังมี
คาใชจายทีต่่ําที่สุด ทานคิดวาโปรแกรมในขอใดตอไปนี้เหมาะสมที่สุด 
 ก. Microsoft Word ข. Microsoft Excel 
 ค. Microsoft PowerPoint ง. Microsoft Access 
ตอบ ข.  ประโยชนของโปรแกรม  Spreadsheet  มีดังน้ี 
 1.  เตรียมการและจัดการวิเคราะหขอมูลการเงินตาง ๆ   
 2.  ทําการพยากรณยอดขาย   
 3.  ควบคุมระบบสินคาคงคลัง   
 4.  กําหนดราคาสินคา  โดยใชขอมูลตนทุนของสินคาเปนตัวกําหนด   
 5.  มีการวิเคราะหขอมูลและแสดงผลเปนกราฟเพ่ือชวยในการตัดสินใจ  เปนตน 
 
37.คําถามที่วา “อะไรจะเกิดขึ้นถานํ้ามันเพ่ิมขึ้นอีก 10%” เปนคําถามประเภทใด 
 ก. What if  ข. Goal seek  
 ค. Where are  ง. How is 
ตอบ  ก. “What If”  คือ  ลักษณะของคําถามที่ปอนใหกับระบบ  DSS  ซ่ึงมีความหมายวาจะเกิดอะไร
ขึ้นถาปจจัยบางอยางเปลี่ยนแปลงไป  เชน  ถาราคายางเพ่ิมขึ้น  20%  ราคาขายของสินคาจะเปนเทาไร  
เปนตน 
 
38.ขอใดกลาวผิด 
 ก. Supercalc เปนโปรแกรมสําเร็จรูปที่ใชในงานตารางทําการ 
 ข. ความสามารถที่เปนจุดเดนของโปรแกรมตารางทําการคือการคํานวณไดเองโดยอัตโนมัต ิ
 ค. ความสามารถในการคนหาคําที่ตองการหรือการแทนที่คําเปนคุณลักษณะที่อํานวยประโยชน
กับผูใช โปรแกรมตารางทําการ 
 ง. เรานิยมใช Excel ในการกําหนดราคาสินคาโดยใชขอมูลตนทุนของสินคาเปนตวักําหนด 
ตอบ ก.  
 
39.ตําแหนง Home Address ของโปรแกรมตารางทําการน้ันคือเซลลในขอใด 
 ก. 1A  ข. A1  
 ค. AA  ง. 11 
ตอบ  ข.  
40.ถาทานตองการเลือกกราฟที่จะใชสําหรับดูแนวโนมของมูลคาการขายไปตามกาลเวลา ควรเลือกใช
กราฟในขอใดจึงจะเหมาะสมที่สุด 
 ก. Line Graph  ข. Bar Graph  
 ค. XY Graph  ง. Stacked Graph 
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ตอบ ก. กราฟเสน  (Line Graph)  เปนกราฟที่แสดงใหเห็นถึงทิศทางการเปลี่ยนแปลงขอมูลซ่ึงเหมาะ
กับงานที่ตองการเปรียบเทียบมูลคาของตัวแปรที่สัมพันธกัน  เชน  แนวโนมของมูลคาการขายตาม
กาลเวลา 
 
41.ถาทานตองการหาคาเฉลี่ยของขอมูลในขอบเขตทีต่องการทานใชฟงกชันในขอใดถูกตองที่สดุ 
 ก. =Average (B2)  ข. =Average (B2..B8)  
 ค. =Average (B2:B8)  ง. =Average (B2–B8) 
ตอบ ค.จากสูตร  =Average (B2:B8)  เปนการหาคาเฉลี่ยของคาทีอ่ยูในเซลล  B2  ถึง  B8 
 
42.ขอใดกลาวถูกตอง 
 ก. การใช Integrated Package ชวยลดจํานวนโปรแกรมประเภทตาง ๆ ลง 
 ข. การใชโปรแกรมสําเร็จรูปประเภทตาง ๆ จะชวยใหประหยัดคาใชจายมากกวาการใช Integrated 
Software 
 ค. การใช Integrate Software มีขนาดเลก็สามารถใชงานไดโดยทั่วไปกับเครื่องคอมพิวเตอรระดับ
พีซีทั่วไป 
 ง. Desktop Manager จัดวาเปน Integrated Software 
ตอบ  ก. โปรแกรมเบ็ดเสร็จ  (Integrated Program)  คือ  โปรแกรมที่รวมหนาที่ของซอฟตแวรตั้งแต  2  
หนาที่ขึ้นไปใหอยูในโปรแกรมเดียวกัน  เชน  มีการประมวลผลคําและการจัดการฐานขอมูลรวมอยูดวยกัน  
ตัวอยางของโปรแกรมเบ็ดเสร็จ  ไดแก  Microsoft Works  ซ่ึงมีขอดี  คือ  ชวยลดจํานวนโปรแกรม
ประเภทตาง ๆ  ที่จะตองใชลง 
 
43.ขอใดตอไปน้ีไมจัดเปนเคร่ืองมือของระบบสํานักงาน (Office Tools) 
 ก. Clock  ข. Notepad  
 ค. Calendar  ง. Microsoft Office 
ตอบ  ง.  Desktop Manager  เปนโปรแกรมประเภทฝงตัวที่จะอํานวยความสะดวก  โดยใชเปน
เคร่ืองมือของระบบสํานักงาน  (Office  Tools)  โดยมีคุณสมบัติดังน้ีคือ 

1.  Appointment Book  
2.  Calendar  
3.  Clock  
4.  Notepad 
5.  Phone Book and Dialer  
6.  Stop Watch  
7.  Text Editor 
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44.โปรแกรมในขอใดตอไปนี้สามารถจัดลําดับของงานที่พิมพแตละงานได และสามารถยกเลิกการพิมพ
ได 
 ก. Ram Disk  ข. Print Spooler  
 ค. Project Management  ง. Sidekick 
ตอบ ข. Print Spooler  เปนซอฟตแวรในระบบปฏิบัติการหรือระบบปฏิบัติการเครือขายที่จัดการแถวรอ
การพิมพ  และใหพิมพงานตอกันตามลําดับ  โดยจะสงงานเหลาน้ันใหเคร่ืองพิมพไปอยูเบื้องหลัง 
 
45.แผนภาพในขอใดที่ใชในการวางแผน โดยแสดงทิศทางและความสัมพันธของงานแตละอยางของ
ขายงานภายในระบบ โดยแจงรายละเอียดวางานใดเปนงานที่จัดวาเปนงานวิกฤต ิและงานแตละงานใช
เวลาเทาใดเพ่ือกําหนดและควบคุมโครงการใหสําเร็จทันเวลาที่กําหนด 
 ก. PERT  ข. Gantt Chart  
 ค. Critical  ง. CAD 
ตอบ ก.  แผนภาพของ  PERT  เปนแผนภาพที่แสดงทิศทางและความสัมพันธของงานแตละอยางของ
ขายงานภายในระบบ  โดยแจงรายละเอียดวางานใดเปนงานที่จัดวาเปนงานวิกฤติและงานแตละงานใช
เวลาเทาไร  สวน  Gantt  Chart  จะแสดงรายละเอียดในแตละขั้นตอนยอยของข้ันตอนการออกแบบ
ระบบ  โดยแสดงระยะเวลาที่คาดวาจะดําเนินงานในแตละงานจนเสร็จทั้งนี้เพ่ือใชในการวางแผนและ
ควบคุมงานในแตละขั้นตอน 
 
46.ขอใดกลาวผิด 
 ก. ผูที่เก่ียวของกับการใช CAD มากที่สดุคือวิศวกร และสถาปนิก 
 ข. ความสามารถพิเศษของ CAM คือการวาดรูป 
 ค. อุปกรณที่ใชสําหรับการแสดงผลจากการวาดรูปคือ Plotter 
 ง. โดยปกติเราจะใช CAD และ CAM คูกัน 
ตอบ ข.การออกแบบโดยใชคอมพิวเตอรชวย  (Computer–Aided Design : CAD)  เปนการใช
คอมพิวเตอรและซอฟตแวรในการออกแบบตาง ๆ  ในงานดานอุตสาหกรรมหรือสถาปตยกรรมดวยความ
รวดเร็ว  เชน  การออกแบบผลิตภัณฑ  หรือการออกแบบบาน  เปนตน  สวนการผลิตโดยใชคอมพิวเตอร
ชวย  (Computer–Aided Manufacturing : CAM)  เปนการใชคอมพิวเตอรชวยอํานวยความสะดวกใน
การควบคุมเคร่ืองจักรและการผลิตในโรงงาน  เชน  การควบคุมจํานวนสินคา  การบรรจุหีบหอ  เปนตน  
รวมถึงการวางแผนการใชวัสดุในการผลิตสินคาดวย 
 
47.การรวบรวมระเบียนขอมูล แฟมขอมูลใหอยูในโครงสรางที่สามารถปฏิบตัิงานไดตามสภาพความ
ตองการของระบบ เรียกวา 
 ก. DATA  ข. Information  
 ค. File  ง. Database 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

  LINE ID :  sheetram 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422,085-9679080, 

085-9993722,085-9993740 
 

 


