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ประวัตกิรมสงเสริมการเกษตร 
วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2504 กระทรวงเกษตรไดเสนอโครงการจัดตั้งกรมสงเสริมการ 

เกษตร ไปยังคณะรัฐมนตรีแยกเปน 2 แผน แผนท่ีหนึ่ง ขอจัดตั้งสํานักงานสงเสริม
การเกษตร ซึ่งถือวาเปนแผนขั้นเตรียมการกอนจัดตั้งกรม คือเตรียมทั้งการวางแผนงาน วาง
อัตรากําลังคน ปรับปรุงวิชาการ เปล่ียนทัศนคติเจาหนาที่ ตลอดจนรูปบริหาร และการแกไข
พระราชบัญญัติปรับปรุง กระทรวงทบวงกรม เพื่อจัดตั้งกรมในแผนขั้นที่สอง ซึ่ง
คณะรัฐมนตรีก็ไดมีมติเมื่อวันที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2504 เห็นชอบในหลักการตามที่กระทรวง
เกษตรเสนอ 

ตอมาก็ไดมีคําส่ังกระทรวงเกษตรตั้งสํานักงาน สงเสริมการเกษตรข้ึนเมื่อวันที่ 12 
มกราคม พ.ศ. 2505 เพื่อเตรียมการตางๆ ดังไดกลาวมาแลว และก็ไดปฏิบัติการ ในรูปงาน
สงเสริมการเกษตรตามแนวใหมไปพลางพรอมกันนั้น ก็ไดรายงานผลกาวหนาตอ
คณะรัฐมนตรีเปนครั้งคราว จนถึงวันที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 2505 ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี ได
พิจารณา รายงานของสํานักงานสงเสริมการเกษตรแลวมีคําส่ังวา นาจะตั้ง เปนกรมได และ
ไดเสนอใหคณะรัฐมนตรีไดทราบ ระยะ นี้อธิบดีทุกกรม ก็ตองรับภาระหนักในการประชุม
ปรึกษา เพื่อใหไดสถาบันที่เหมาะสมและ ทันสมัย และพรอมที่จะตองชี้แจงเจาหนาที่
วิเคราะหจากหนวยงานตาง ๆ สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน สํานัก
งบประมาณ กระทรวง การคลัง สํานักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจแหงชาติ และคณะที่
ปรึกษา ระเบียบบริหารท้ังระดับอนุกรรมการและกรรมการใหญ การแกไข ปรับปรุง ชี้แจง 
โตตอบได ดําเนินการอยางคอยเปนคอยไป ผลที่สุดก็ผานการพิจารณา ของคณะที่ปรึกษา
ระเบียบบริหาร เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2509 แตใหเรียก ชื่อ กรมแพรขยายการเกษตร 
โดยโอนงานสงเสริมการเกษตรจากทุกกรมใน สังกัดกระทรวงเกษตรมารวมอยูในกรมนี้ สวน
เจาหนาที่ใหเรียกพนักงานแพร ขยายจังหวัดและอําเภอ เมื่อผานการพิจารณาของคณะท่ี
ปรึกษาระเบียบบริหาร แลว ประธานคณะที่ปรึกษาระเบียบบริหารก็ไดนําเสนอตอ ฯพณฯ 
นายกรัฐมนตรี แตขอความในหนังสือชื่อกรมไดเปล่ียนไปจาก กรมแพรขยายการเกษตร เปน
กรมบริการเกษตร สวนเจาหนาที่ในสวนภูมิภาคใหยุบกสิกรรมจังหวัด - อําเภอ เปน เกษตร 
จังหวัด เกษตรอําเภอ ซึ่งคณะรัฐมนตรีไดมีมติเห็นชอบดวยในหลักการ เมื่อวันที่ 25 
พฤษภาคม พ.ศ. 2510 และตอมา กระทรวงเกษตรไดเสนอรางพระราชบัญญัติ ปรับปรุง
กระทรวงทบวงกรม เพื่อขออนุมัติและขอใหคณะท่ีปรึกษากฎหมายชวย พิจารณากอนสง
สภารางรัฐธรรมนูญในฐานะรัฐสภา พรอมกันนั้นก็ไดขอเปล่ียนชื่อ กรมบริการเกษตร เปน  
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วิสัยทัศน 
กรมสงเสริมการเกษตรเปนองคกรทีมุ่งมันในการสงเสริมและพัฒนาใหเกษตรกรอยูดี

มีสุขอยางย่ังยืน 
 

คําขวัญ 
กรมสงเสริมการเกษตรมคีนอยูทั่วทุกทิศ เปนมิตรแทของเกษตรกร 
 

คานิยม 
มุงมั่นบริการ ทีมงานเปนเลิศ เชิดชูคุณธรรม ผูนําการเปล่ียนแปลง 

 

พันธกิจ 
• สงเสริมและพัฒนาเกษตรกร ครอบครัวเกษตรกร องคกรเกษตรกร และวสิาหกิจ

ชุมชนใหมีความเขมแข็ง และสามารถพึ่งพาตนเองได 
• สงเสริมและพัฒนาเกษตรกรกรใหมีขีดความสามารถในการผลิต และจัดการสินคา

เกษตรตามความตองการของตลาด 
• ใหบริการทางการเกษตรตามสภาพปญหาและความตองการของเกษตรกร 
• ศึกษา วิจัย และพัฒนางานดานการสงเสริมการเกษตร และบูรณาการการทํางานกับ

ทุกภาคสวน 
• สงเสริมและพัฒนาเกษตรกร ครอบครัวเกษตรกร องคกรเกษตรกร และวสิาหกิจ

ชุมชนใหมีความเขมแข็ง และสามารถพึ่งพาตนเองได 
• สงเสริมและพัฒนาเกษตรกรกรใหมีขีดความสามารถในการผลิต และจัดการสินคา

เกษตรตามความตองการของตลาด 
• ใหบริการทางการเกษตรตามสภาพปญหาและความตองการของเกษตรกร 
• ศึกษา วิจัย และพัฒนางานดานการสงเสริมการเกษตร และบูรณาการการทํางานกับ

ทุกภาคสวน 
 

นโยบาย 
ในปจจุบันมีสถานการณหลายอยางสงผลกระทบตอภาคการเกษตรและเกษตรกร 

ไดแก การเปล่ียนแปลงของสภาพภูมิอากาศ การเปดเสรีทางการคา ความมั่นคงดานอาหาร  
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นโยบายสําหรับขับเคล่ือนยุทธศาสตรประเทศ และการชี้แจงการจัดทางบประมาณ
รายจายประจําป 2557 ใหหัวหนาสวนราชการและผูวาราชการจังหวัด โดยเนนยํ้า 4 
ยุทธศาสตรเพื่อขับเคล่ือนประเทศในป 2557 และการรองรับการเขาสูประชาคมอาเซียนในป 
2558 ประกอบดวย  

1) สรางความสามารถในการแขงขันของประเทศ  
2) สรางโอกาสบนความเสมอภาคและเทาเทียมกันทางสังคม  
3) การเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม และ  
4) ปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ  
กระทรวงเกษตรและสหกรณมีนโยบายปฏิรูปการเกษตรประเทศไทย (ป 2556-2561) 

เพื่อขับเคล่ือนยุทธศาสตรประเทศ  โดยกําหนดโครงการท่ีเปน Flagship Project จํานวน 8 
โครงการเพื่อดําเนินการตามยุทธศาสตรที่เกี่ยวของ ประกอบดวย  

ยุทธศาสตรที่ 1 จํานวน 7 โครงการ คือ  
1) โครงการบริหารจัดการเขตเกษตรเศรษฐกิจสาหรับสินคาเกษตรที่สําคัญ (Zoning)  
2) โครงการเมืองเกษตรสีเขียว (Green Agriculture City)  
3) โครงการพัฒนาเกษตรกรสู Smart Farmer  
4) โครงการพัฒนาคุณภาพสินคาเกษตรสูมาตรฐาน  
5) โครงการเพิ่มศักยภาพดานสินคาเกษตรชายแดนเพื่อรองรับการเขาสูประชาคม

อาเซียน  
6) โครงการพัฒนาเปนศูนยกลางการผลิตเมล็ดพันธุรองรับประชาคมอาเซียน (Seed 

Hub Center)  
7) โครงการสงเสริมการใชเครื่องจักรกลการเกษตรทดแทนแรงงานเกษตร  
และยุทธศาสตรที่ 3 จํานวน 1 โครงการ คือ โครงการการเพิ่มพื้นที่ชลประทาน โดย

ดําเนินงานตามนโยบายและโครงการตางๆ อยางบูรณาการเพื่อขับเคล่ือนการพัฒนาทั้ง
นโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer นโยบาย Zoning นโยบาย Commodity และ
นโยบายอื่นๆ เพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนาทั้งประโยชนในการบริหารจัดการดาน
การเกษตรและประโยชนเพื่อเกษตรกรที่จะไดรับการพัฒนาที่เหมาะสมและสอดคลองกับ
ความตองการ ซึ่งจะสงผลใหเกษตรกรมีรายไดเพิ่มข้ึน (ไมต่ํากวา 180,000 บาท/ครัวเรือน/
ป) และมีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  

นอกจากนี้ การขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer บูรณาการ
รวมกับนโยบาย Zoning และนโยบาย Commodity ในกรอบแนวคิด Zoning = Area + 
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Commodity + Human Resource  โดยดําเนินการขับเคล่ือนและบูรณาการนโยบายตางๆ 
ประกอบดวย โครงการ One ID Card for Smart Farmer เพื่อตรวจสอบสิทธิของเกษตรกร
และบริการ e-services ดานตางๆ ของกระทรวง การสํารวจ คัดกรองเกษตรกรและแบง
เกษตรกรออกเปน 3 กลุม ประกอบดวย Smart Farmer ตนแบบ Existing Smart Farmer 
และ Developing Smart Farmer วาในพื้นที่มีแตละกลุมเทาไร และนโยบาย Zoning เปน
เครื่องมือที่สาคัญในการพิจารณาความเหมาะสมของการผลิตสินคาเกษตรชนิดตางๆ ใน
พื้นที่ รวมทั้งนโยบาย Commodity เพื่อเปนขอพิจารณาในการกําหนดปริมาณการผลิตสินคา
เกษตรชนิดตางๆ ในพื้นที่เชนกัน หลังจากนั้นนําขอมูลทั้งหมดนําเสนอในรูปแบบแผนที่และ
เจาหนาที่ของกระทรวงเกษตรและสหกรณในพื้นที่ ไปดําเนินการ  
  

เปาหมายการพัฒนา  
การขับเคล่ือนยุทธศาสตรประเทศของกระทรวงเกษตรและสหกรณเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามเปาหมายของรัฐบาล เพื่อรวมผลักดันการพัฒนา
ประเทศตามวิสัยทัศน “ประเทศมีขีดความสามารถในการแขงขัน คนไทยอยูดีกินดี มีความ
เสมอภาคและเปนธรรม” ตามท่ีรัฐบาลกําหนด  

เกษตรกรทั่วประเทศไดรับการพัฒนาเปน “Smart Farmer” โดยเปนบุคคลที่มี
ความพรอมมีความรูความเชี่ยวชาญในการประกอบอาชีพดานการเกษตรตลอดหวงโซคุณคา
การผลิตทางการเกษตรที่ดําเนินการ สอดคลองกับวิถีชีวิตและลักษณะการประกอบการของ
แตละบุคคล ใหความสําคัญในการใชองคความรูและขอมูลประกอบการตัดสินใจ มีการนํา
เทคโนโลยี ภูมิปญญาและวิธีการปฏิบัติที่ดีมาใชหรือพัฒนา โดยตระหนักถึงคุณภาพ
มาตรฐานและปริมาณตามความตองการของตลาด รวมถึงความปลอดภัยตอผูบริโภคและ
ส่ิงแวดลอมเปนสําคัญ  

บุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณเปน “Smart Officer” โดยเปนบุคคลที่
มีความภาคภูมิใจในองคกรและความเปนขาราชการ มีความพรอมในการปฏิบัติหนาที่ มี
ความรูทางวิชาการ มีความเขาใจในนโยบาย การบริหารจัดการงาน/โครงการ มีเทคนิคการ
ถายทอดที่ดี สามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน มีความรักเกษตรกรเหมือน
ญาติ และมุงมั่นที่จะสรางความเขมแข็งแกเกษตรกรและองคกรเกษตรกร  

กลไกการขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer สูการปฏิบัติ  
การขับเคล่ือนนโยบายการพัฒนาเกษตรกรของประเทศใหเปนเกษตรกรปราดเปรื่อง “Smart 
Farmer” โดยมี Smart Officer เปนเพื่อนคูคิด เปนกระบวนการในการเปลี่ยนแปลง 
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(Change) โดยเฉพาะวิธีการทํางานของกระทรวงเกษตรและสหกรณใหมีการบูรณาการ
รวมกับภาคีเครือขายจากภายนอกมากขึ้น เพื่อนําไปสูเปาหมายการพัฒนาและสงเสริมอาชีพ
ดานการเกษตร โดยยึดเกษตรกรเปนศูนยกลาง จึงจําเปนตองมีทีมงานนําการเปล่ียนแปลง
ในแตละระดับ เพื่อใหการขับเคล่ือนนโยบายดังกลาวบรรลุผล กระทรวงเกษตร และสหกรณ
จึงไดแตงตั้งคณะกรรมการขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer ตามคําส่ัง
กระทรวงเกษตรและสหกรณที่ 874/2555 ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2555 และไดขอความรวมมือ
ใหสวนราชการระดับกรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณและจังหวัด เพื่อแตงตั้ง
คณะทํางานขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer ระดับกรมและระดับ
จังหวัดข้ึน โดยแตละคณะมีองคประกอบและอํานาจหนาที่ ดังตอไปนี้  

คณะกรรมการขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer  
1) องคประกอบ มีรองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (หัวหนากลุมภารกิจดาน

สงเสริมและพัฒนาเกษตรกรและระบบสหกรณ) เปนประธานกรรมการ รองหัวหนาสวน
ราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณเปนกรรมการ และมีกรรมการที่เปน
องคประกอบจากภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ ประกอบดวย รองอธิการบดีฝายวิจัย
และฝายบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ผูชวยอธิการบดีฝายจัดการทรัพยสิน 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ผูชวยผูจัดการธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร ผูแทน
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ผูแทนกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น 
ผูแทนศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ ผูแทนสานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ผูแทนสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ผูแทนสภาหอการคาแหงประเทศไทย ผูแทนสภาเกษตรกรแหงชาติ ผูแทน
สํานักงบประมาณ และมีผูอํานวยการสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ สป.กษ. เปน
กรรมการและเลขานุการ ผูอานวยการสานักพัฒนาระบบบริหารและผูอานวยการศูนย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.กษ. เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ  

2) อํานาจหนาที่  
(1) พิจารณากําหนดมาตรการ แผนงาน โครงการ/กิจกรรม เปาหมาย แนวทางการ

ดําเนินงาน งบประมาณและแผนปฏิบัติงานเพื่อสงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในการ
ขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer  

(2) กํากับ ดูแล ใหคําแนะนํา และติดตามการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
กิจกรรม  

(3) รายงานผลการดําเนินงานตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
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พระราชบัญญัติเศรษฐกิจการเกษตร พ.ศ. 2522 
ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ใหไว ณ วันที่ 25 กุมภาพันธ พ.ศ. 2522 
เปนปที่ 34 ในรัชกาลปจจุบัน  

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรด
เกลาฯ ใหประกาศวา  

โดยที่เปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยเศรษฐกิจการเกษตร  
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและ

ยินยอมของสภานิติบัญญัติแหงชาติ ทําหนาที่รัฐสภา ดังตอไปนี้  
มาตรา 1  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา “พระราชบัญญัติเศรษฐกิจการเกษตร 

พ.ศ. 2522”  
มาตรา 2  พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราช

กิจจานุเบกษาเปนตนไป  
มาตรา 3  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เศรษฐกิจการเกษตร” หมายความวา การจําแนก การพรรณา และการ

จัดลําดับความสําคัญของปญหาทางเศรษฐกิจในสวนที่เกี่ยวกับการเกษตร และการ
ดําเนินการแกไขปญหาดังกลาว 

“การพัฒนาการเกษตร” หมายความวา การขยายกําลังและเพิ่มผลการผลิต
ทางการเกษตร การทําใหดี ข้ึนซึ่งภาวะการลงทุน การผลิต การตลาด ราคาสินคา
เกษตรกรรม รายไดของเกษตรกร โภชนาการและสวัสดิการอื่นของเกษตรกร ตลอดจน
กิจการที่เกี่ยวเนื่องกับการนั้น 

“เขตเกษตรเศรษฐกิจ” หมายความวา เขตการผลิตทางการเกษตรซึ่ง
รวมทั้งการเล้ียงสัตวและการปลูกปา ที่กําหนดข้ึนใหเหมาะสมกับภาวะตลาดและเศรษฐกิจ
การเกษตรของประเทศ โดยคํานึงถึงสภาพที่คลายคลึงกันของปจจัยหลัก เชน ดินฟาอากาศ 
แหลงน้ํา พืชที่ปลูก สัตวที่เล้ียง ประเภทของเกษตรกรรมและรายไดหลักของเกษตรกร 

“นโยบายการเกษตร” หมายความวา แนวทางพัฒนาการเกษตรที่มี
วัตถุประสงคและเปาหมายตลอดจนระยะเวลาการดําเนินงานโดยแนชัด 

“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการนโยบายและแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณ 
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ความรูเก่ียวกับสังคม  เศรษฐกิจ การเมือง และเหตุการณ
ปจจุบัน 

 

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับช่ัวคราว) 
พุทธศักราช 2557 

สมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
สยามินทราธิราช บรมนาถบพิตร 

ใหไว ณ วันที่ 22 กรกฎาคม พุทธศักราช 2557 
เปนปที่ 69 ในรัชกาลปจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มหิตลาธิเบศรรามาธิบดี จักรีนฤบ
ดินทร สยามินทราธิราช บรมนาถบพิตร มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาโปรดกระหมอมให
ประกาศวา 

โดยที่คณะรักษาความสงบแหงชาติซึ่งประกอบดวยคณะทหารและตํารวจไดนําความ
กราบบังคมทูลวาตามที่ไดเกิดสถานการณความขัดแยงทางการเมืองข้ึนในกรุงเทพมหานคร
และพื้นที่ใกลเคียงตอเนื่องมาเปนเวลานาน จนลุกลามไปสูแทบทุกภูมิภาคของประเทศ 
ประชาชนแตกแยกเปนฝายตาง ๆ ขาดความสามัคคีและมีทัศนคติไมเปนมิตรตอกัน บางครั้ง
เกิดความรุนแรง ใชกําลังและอาวุธสงครามเขาทํารายประหัตประหารกัน สวัสดิภาพและการ
ดํารงชีวิตของประชาชนไมเปนปกติสุข การพัฒนาเศรษฐกิจและการเมืองการปกครองชะงัก
งัน กระทบตอการใชอํานาจในทางนิติบัญญัติ ในทางบริหาร และในทางตุลาการ การบังคับใช
กฎหมายไมไดผล นับเปนวิกฤติการณรายแรงที่ไมเคยปรากฏมากอน แมรัฐจะแกไขปญหา
ดวยกลไกและมาตรการทางกฎหมาย เชน นํากฎหมายเกี่ยวกับการรักษาความสงบเรียบรอย
ในภาวะตาง ๆมาบังคับใช ยุบสภาผูแทนราษฎรและจัดใหมีการเลือกตั้งทั่วไป และฝายที่
ไมไดเปนคูกรณี เชน องคกรธุรกิจภาคเอกชน องคกรตามรัฐธรรมนูญ พรรคการเมือง 
กองทัพ และวุฒิสภา ไดพยายามประสานใหมีการเจรจาปรองดองกัน แตก็ไมเปนผลสําเร็จ 
กลับจะเกิดขอขัดแยงใหมในทางกฎหมายและการเมือง เปนวังวนแหงปญหาไมรูจักจบส้ิน 
ในขณะที่ความขัดแยงไดขยายตัวกวางขวางออกไปและมีแนวโนมจะรุนแรงมากข้ึนจนถึงข้ัน
จลาจลไดทุกขณะซึ่งอาจเปนอันตรายตอชีวิต ทรัพยสิน ความสะดวกสบายของประชาชนผู
สุจริตกระทบตอการทํามาหากินและภาวะหนี้สินของเกษตรกร โดยเฉพาะชาวนา การพัฒนา  
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ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางปฏบัิติดานงานธุรการ   
 

 งานธุรการ 

  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การ
จัดระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลที่สําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบ
ทางราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมี
งานธุรการเพื่อทําหนาที่ดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน นั้นๆ รวมไปถึงการ
ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังนั้น จะเห็นได
วาองคกรสวนใหญใหความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการ
ประสานงานตางๆ การเก็บขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรนั่นเอง 

งานธุรการ คือ งานที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมทั้งการควบคุม
ตรวจสอบ อํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของทุกฝาย
ดําเนินไปสูเปาหมายที่วางไวไดดีที่สุด 
 

 ขอบขายของงานธุรการ 
1. รับ-สงหนังสือ  2. รางหนังสือ   3. พิมพหนังสือ 
4. ผลิตสําเนาเอกสาร  5. จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 6. บันทึกเสนอหนังสือ 
7. ตรวจทานหนังสือ  8. การทําลายหนังสือ  9. ดูแลสํานักงาน 
10. อื่นๆ เชน การเงิน บัญช ีงบประมาณ พัสดุ 
 

 ความสาํคัญของงานธุรการ 
 1.  เปนดานหนาของหนวยงาน 
 2. เปนหนวยสนับสนุน 
 3. เปนหนวยบริการ 
 

 บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
 1. ตองรูระเบียบที่เกี่ยวของ 
 2. ตองมีมนษุยสัมพันธ 
 3. ตองมีน้ําใจ เอือ้อาทร 



~ 12 ~ 
 

 4. ตองมีความรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเนือ่ง 
  งานเอกสารน้ันเปนงานเกี่ยวของกับความทรงจําของมนุษย และอาจถือไดวา เอกสาร
ทําหนาที่แทนสมองของมนุษย ทั้งนี้ก็เพราะวาเอกสารตาง ๆ นั้นถูกบันทึกไวดวยขอมูลอัน
เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารท้ังในดานวางแผนและควบคุมงาน 
  บันทึกหรือเอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม 
แผนที่ และวัตถุอื่นๆ ที่บรรจุขอความซึ่งแสดงถึงโครงสรางองคการ นโยบาย วิธีปฏิบัติและ
การดําเนินงานของธุรกิจหรือสวนราชการ 
   การจัดเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง ระบบการจําแนก การจัดลําดับ และการเก็บ
หนังสือโตตอบ บัตร กระดาษและวัตถุอื่น ๆ อยางมีระเบียบเพื่อใหคนหามาใชไดทันทวงทีที่
ตองการ 
  สวนการบริหารงานเอกสาร (Records – Management) นั้น หมายถึง การควบคุม
บังคับบัญชา การผลิตเอกสารการปองกันรักษา การจัดเก็บ และการทําลายเอกสาร หรืออาจ
อธิบายวาการบริหารงานเอกสารนี้ หมายถึง กิจกรรมที่กําหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของ
เอกสารตั้งแตการผลิตข้ึนมาไปจนถึงการทําลาย 
 

 วงจรของเอกสาร (The Records Cycle) 
  บันทึกหรือเอกสารตาง ๆ มีวงจรชีวิตอยู 5 ข้ันตอน คือ 
    1. ผลิต (Creation) 
    2. ใช (Utilization) 
    3. เก็บ (Storage) 
    4. นํากลับมาใชอีกหรือสืบคน (Retrieval) 
    5. ทําลาย (Disposition) 
 

 แผนการบริหารงานเอกสาร 
   แผนการบริหารงานเอกสารนั้น ควรประกอบดวย 

1. การกําหนดนโยบายหรือจุดมุงหมาย และจัดใหมีหนวยควบคุมกลาง 
2. จัดทําคูมือและฝกอบรมพนักงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
3. กําหนดวิธีการจัดหา การใช และการบํารุงรักษาอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
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สรุประเบยีบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 

ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา

การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 

“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ

ท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือใน

ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให

ปฏิบัติงานในเร่ืองใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่น

ท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 

3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ 

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมี

ถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวาง

สวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ือง

สําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

2. การสงสําเนาหนังสือ สิง่ของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

3. การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 

4. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 

5. การเตือนเร่ืองท่ีคาง 

6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 

หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

หนังสือสั่งการ 
หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษ

ตราครุฑ  
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ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  

ขอบังคับ คอื บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  

แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลวและการ

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ

เจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไร

ท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 

1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของ

เร่ืองและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ  

2. สงหนังสือและเร่ืองปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือน้ัน พรอมท้ังบัญชีหนังสือ

สงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการน้ัน ๆ กําหนด 

เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ

หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึกสีแดง 
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การรางหนังสือราชการ 
 
ความสําคัญและประโยชนของการเขียนหนังสือ 

1. เปนเคร่ืองมือในการสื่อสาร ระหวางผูสง และผูรับหนังสือ 

2. สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน 

3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถามหรือเขียนใหมนํากลับมาอานทบทวน 

ทําความเขาใจไดหลายคร้ังเทาที่ตองการ 

4. สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได 

5. หรือใชเปนตัวอยางสําหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ 

6. เปนภาพลักษณที่ดีขององคกร 
 
ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโตตอบ 

“หนังสือ” หมายความวา เอกสารตางๆ ที่ทางราชการจัดทําขึ้น รวมทั้งเอกสารท่ี

บุคคลภายนอกสงมายังหนวยงาน และเจาหนาที่รับไวถือวาเปนหนังสือราชการดวย 

“หนังสือราชการ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ไดแก 

1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงสวนราชการอ่ืนใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 

3. หนังสือที่สวนราชการอ่ืนใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

“หนังสือโตตอบ” หมายความวา หนังสือที่สวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคล 

ภายนอก มีถึงกัน หรือมีการโตตอบไปมาระหวางกัน 
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ความสําคัญของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” หมายความวา เปนงานที่เก่ียวกับ

การบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสงการเก็บรักษา การยืม จนถึงการ

ทําลาย 

“แตในทางปฏิบัติแลว” จะเร่ิมต้ังแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา

สําเนา สง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บ 

คนหา ติดตาม จนถึงการทําลายดวย 
 
ความหมายของคําวา “สวนราชการ” 

สวนราชการหมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ

ทั้งในการบริหารสวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย 
 
ช้ันความเร็ว และชั้นความลับ “ช้ันความเร็ว” มี 3 ช้ัน 

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ 

ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 
 
“ช้ันความลับ” มี 3 ช้ัน 

ลับที่สุด ลับมาก ลับ 

  
ความหมายของการจัดทําสําเนา 

สําเนา คือเอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง หรือพิมพจากเคร่ืองคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได แตจะตองประทับตราวา 

“สําเนาคูฉบับ” หรือ “สําเนา” 
 
“สําเนา” กระทําได 2 แบบ คือ 

“สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการจัดทําขึ้น อาจทําขึ้นดวย การถาย คัด อัดสําเนา หรือ

ดวยวิธีอ่ืนๆแตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรองสําเนา คําวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาที่ตั้งแต
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ระดับ 2 ขึ้นไปหรือเทียบเทา ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ที่รับรอง โดย

ปกติใหมีคําวา สําเนาไวที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

“สําเนาคูฉบับ” คือสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลงลายมือ

ชื่อหรือลายมือชื่อยอไวและใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลางดานขวา ของ

หนังสือ 

 
ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ เชน คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว 

6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
ความแตกตางของหนังสือภายใน ภายนอก บันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 

2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ” มีเร่ือง เรียน อางถึง สิ่งที่สงมาดวย 

4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกคร้ัง 

5. ตองพิมพใหเรียบรอย 

6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน 

  
ความหมายของหนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 
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แนวขอสอบ หลักการเขียนหนังสือราชการ 
 

1.หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกันระหวางหนวยงานใด 

 ก. ระหวางหนวยราชการเดียวกัน 

 ข. ระหวางตางหนวยราชการ 

 ค. หนวยงานราชการกับหนวยงานภายนอก 

 ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกันระหวางหนวยราชการ

เดียวกัน  ตางหนวยราชการ  หรือกับหนวยงานภายนอก โดยมีเปาหมายที่แตกตางกันไป  เชน 

เปนคําขอ คําชี้แจง รายงาน คําเสนอ คําสั่ง ฯลฯ แลวแตกรณี 
 

2.ขั้นตอนแรกของการเขียนหนังสือราชการคือขั้นตอนใด 

 ก. ขั้นศึกษาขอมูล 

 ข. ขั้นรวบรวมความคิด 

 ค. ขั้นรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนือ้หา 

 ง. ขั้นลงมือเขียน 
ตอบ ก. ขั้นศึกษาขอมูล 
 ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการ  ประกอบดวย 

 1. ขั้นศึกษาขอมูล 

 2. ขั้นรวบรวมความคิด 

 3. ขั้นรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนือ้หา 

 4. ขั้นลงมือเขียน 

 5. ขั้นตรวจสอบและปรับปรุง 
 

3.การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักการใด 

 ก. หลักความถูกตอง    ข. หลักความชัดเจน 

 ค. หลักความเปนระเบียบสวยงาม  ง. ถูกทุกขอ 
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ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักความถูกตอง  ความชัดเจนและความเปน

ระเบียบสวยงาม 

 

4.การเขียนใหถูกตองเก่ียวกับสวนประกอบเปนการเขียนหนังสือราชการ  ที่ยึดหลักความ

ถูกตองตามรูปแบบใด 

 ก. ถูกรูปแบบ     ข. ถูกชื่อเร่ือง 

 ค. ถูกเนื้อหา     ง. ถูกภาษาราชการ 
ตอบ ก. ถูกรูปแบบ 

การเขียนหนังสือราชการใหถูกรูปแบบ หมายถึง การเขียนใหถูกตองเก่ียวกับ

สวนประกอบ หรือโครงสรางตามรูปแบบของหนังสือราชการ ซึ่งจะมีรูปแบบและขอกําหนด

เฉพาะของแตละประเภท  รวมแลวมี 6 ประเภทดวยกัน คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  

หนังสือประทับตรา  หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ  และหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือร

รับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

5.ความชัดเจนของหนงัสือราชการนั้นตองยึดหลกัความชัดเจนอยางไร 

 ก. เนื้อหาชัดเจน 

 ข. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน 

 ค. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 

 ง. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน, เร่ืองชัดเจน 
ตอบ ค. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ความชัดเจนในการทําหนังสือ มี 3 ประการคือ  

 1. จุดประสงคชัดเจน 

 2. เนื้อหาชัดเจน 

 3. ขอมูลชัดเจน 
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6.สําหรับหนงัสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ซึ่งเรียกวา "หนังสอืเวียน" 

ใหเพิ่มรหัสตัวอักษร คือตัวใด 

 ก. ว      ข. หว 

 ค. ทว      ง. วฉ 
ตอบ ก. ว 

สําหรับหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน  ซึ่งเรียกวา 

"หนังสือเวียน" ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ "ว" หนาเลขทะเบียนหนังสือ  ซึ่งกําหนดเปนเลขที่

หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมต้ังแตเลข 1  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฎิทิน  หรือใชเลขที่ของ

หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใดก็ได 

 

7.ขอใดเปนชนิดของหนงัสือราชการ 

 ก. หนงัสือภายนอก    ข. หนังสือประทับตรา 

 ค. หนังสือประชาสัมพันธ   ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

ชนิดของหนังสือราชการ  มี 6 ชนดิ คือ 1) หนงัสือภายนอก 2) หนังสือภายใน 3) 

หนังสือประทับตรา 4) หนังสือสั่งการ 5) หนังสือประชาสัมพันธ และ 6) หนังสือที่เจาหนาที่ทํา

ขึ้นหรือรรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

8.หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวาสวน

ราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

เรียกวาหนังสือชนิดใด 

 ก. หนงัสือภายนอก    ข. หนังสือภายใน 

 ค. หนังสือประทับตรา    ง. หนังสือสัง่การ 
ตอบ ก. หนังสือภายนอก 

หนงัสือภายนอก  คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพธิี โดยใชกระดาษตราครุฑ 

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช  สวน

ราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
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9.ขอใดมิใชหนังสือสั่งการ 

 ก. คําสั่ง     ข. ระเบียบ 

 ค. กฎ      ง. ขอบังคับ 
ตอบ ค. กฎ 
 หนังสือส่ังการ มี 3 ชนดิ  ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

 

10.บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพื่อ

ถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจาํ เรียกวา 

 ก. คําสั่ง     ข. ระเบียบ 

 ค. กฎ      ง. ขอบังคับ 
ตอบ ข. ระเบียบ 

ระเบียบ คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใหใชกระดาษตราครุฑ 

 

11.บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บญัญัติให

กระทําได เรียกวา 

 ก. คําสั่ง     ข. ระเบียบ 

 ค. กฎ      ง. ขอบังคับ 
ตอบ ง. ขอบังคับ 

ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาทีก่ําหนดใหใช  โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายที่บญัญัติใหกระทําได  ใหใชกระดาษตราครุฑ 

 

12.ขอใดไมใชหนังสือประชาสัมพันธ 

 ก. ประชาสมัพันธ    ข. ประกาศ 

 ค. แถลงการณ     ง. ขาว 
ตอบ ก. ประชาสัมพันธ 
  หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด  ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
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แนวขอสอบคอมพิวเตอร 
13.ทานคิดวาการสง E–Mail ระหวางเคร่ืองคอมพิวเตอรในขายงานมีการจัดรูปแบบการติดตอกัน

ของเคร่ืองคอมพิวเตอรเปนรูปแบบใด 

 ก. Star  ข. Bus  

 ค. Ring  ง. Lan 
ตอบ  ก. Star  
 Electronic Mail  (E–mail)  เปนระบบท่ีตอเคร่ือง  Microcomputer  หลาย ๆ เคร่ืองเขากับ

คอมพิวเตอรศูนยกลางในรูปแบบดาว  (Star)  โดยผูใชจะสงจดหมายไปเก็บไวท่ีคอมพิวเตอร

ศูนยกลาง  เพ่ือใหผูรับจดหมายติดตอเขามาในขายงาน  และสามารถเรียกจดหมายน้ันไปอานได 
 

14. ขายงานคอมพิวเตอรท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณคอมพิวเตอรท่ีนํามาตอกันอยูภายใน

ขอบเขตใกลกันหรือขอบเขตเดียวกัน เรียกวา 

 ก. Star  ข. Bus  

 ค. Ring  ง. Lan 
ตอบ  ง. Lan  
 Local Area Network  (LAN)  หมายถึง  ขายงานคอมพิวเตอรท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอรและ

อุปกรณคอมพิวเตอรถูกนํามาตอกันอยูภายในขอบเขตใกลกัน  เชน  ภายในอาคารเดียวกันหรือ

ภายในหนวยงานเดียวกัน ซ่ึง LAN  จะมีประโยชนในการใชขอมูล ซอฟตแวรและฮารดแวรรวมกัน

ภายในองคการ 
 

15.ขอใดตอไปน้ีคือโปรแกรมระบบ 

 ก. Microsoft Word  ข. CAD  

 ค. Window 2000  ง. Access 
ตอบ  ค. Window 2000  
 โปรแกรมระบบ  (System Software)  มี  3  ชนิดคือ 

 1.  ระบบปฏิบัติการ  (Operating System)  เชน  DOS, Windows  98, Windows ME, 

Windows 2000, Windows XP  (ถือเปนระบบปฏิบัติการเวอรช่ันใหมลาสุดของ  Microsoft) 
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2.  โปรแกรมอรรถประโยชน  (Utility Program)  ไดแก  Antivirus  Utilities  เชน  Norton 

Antivirusเปนโปรแกรมในการตรวจจับและทําลายโปรแกรมไวรัส, Norton Speed Disk  เปนโปรแกรม

สําหรับจัดระเบียบไฟลท่ีแตกกระจาย  (File Defragmentation) 

 3.  ตัวแปลภาษา  (Language Translators)  ไดแก  Compiler, Assembler  และ  

Interpreter 
 

16.ถาตองการนําเสนองานในท่ีประชุม ทานควรเลือกโปรแกรมในขอใดตอไปน้ีมาชวยงานจึงจะ

เหมาะสมท่ีสุด 

 ก. PowerPoint  ข. Excel  

 ค. Norton  ง. Word 
ตอบ  ก. PowerPoint  
 Presentation Graphics เปนโปรแกรมท่ีใชแสดงแผนการดําเนินงานและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน  หรือแสดงผลท่ีไดจากการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหรายงานน้ันดูนาสนใจและใหรายละเอียดท่ี

ชัดเจนข้ึน  การแสดงผลรายงานน้ันอาจจะปรากฏเปนรูปภาพ  กราฟ  ขอความและผลจากคา

วิเคราะหขอมูลในรูปของตารางก็ได  ตัวอยางของโปรแกรมน้ี  เชน  PowerPoint, Lotus Freelance 

Plus  เปนตน 

 

17.สถาปนิกคนหน่ึงมาขอคําปรึกษาวาทานควรเรียนรูการใชงานโปรแกรมใดดี เพ่ือชวยในการเขียน

แบบหรือออกแบบบาน ทานคิดวาควรเปนโปรแกรมในขอใดจึงจะเหมาะสมท่ีสุด 

 ก. Microsoft Word  ข. Excel  

 ค. Case  ง. AutoCAD 
ตอบ  ง. AutoCAD  
 โปรแกรม  AutoCAD  เปนโปรแกรมท่ีใชในการออกแบบตาง ๆ  เชนออกแบบเคร่ืองจักร  

เคร่ืองมือทางอุตสาหกรรม  อุปกรณทางวิทยาศาสตร  ฯลฯ  ซ่ึงอาชีพท่ีเก่ียวของและใชโปรแกรมน้ี

มาก  ไดแก  วิศวกร  สถาปนิก  และนักออกแบบ 
 

18.การแกไขขอความของจดหมายท่ีผูพิมพพิมพผิด กระบวนการดังกลาว เรียกวา 

 ก. Formatting ข. Search and Replace 

 ค. Editing ง. Cut and Move 
ตอบ ค. Editing  
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงนิ พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

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

085-9993722,085-9993740 
 

  

 
 


