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ประวัตกิรมสงเสริมการเกษตร 
วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2504 กระทรวงเกษตรไดเสนอโครงการจัดตั้งกรมสงเสริมการ 

เกษตร ไปยังคณะรัฐมนตรีแยกเปน 2 แผน แผนท่ีหนึ่ง ขอจัดตั้งสํานักงานสงเสริม
การเกษตร ซึ่งถือวาเปนแผนขั้นเตรียมการกอนจัดตั้งกรม คือเตรียมทั้งการวางแผนงาน วาง
อัตรากําลังคน ปรับปรุงวิชาการ เปล่ียนทัศนคติเจาหนาที่ ตลอดจนรูปบริหาร และการแกไข
พระราชบัญญัติปรับปรุง กระทรวงทบวงกรม เพื่อจัดตั้งกรมในแผนขั้นที่สอง ซึ่ง
คณะรัฐมนตรีก็ไดมีมติเมื่อวันที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2504 เห็นชอบในหลักการตามที่กระทรวง
เกษตรเสนอ 

ตอมาก็ไดมีคําส่ังกระทรวงเกษตรตั้งสํานักงาน สงเสริมการเกษตรข้ึนเมื่อวันที่ 12 
มกราคม พ.ศ. 2505 เพื่อเตรียมการตางๆ ดังไดกลาวมาแลว และก็ไดปฏิบัติการ ในรูปงาน
สงเสริมการเกษตรตามแนวใหมไปพลางพรอมกันนั้น ก็ไดรายงานผลกาวหนาตอ
คณะรัฐมนตรีเปนครั้งคราว จนถึงวันที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 2505 ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี ได
พิจารณา รายงานของสํานักงานสงเสริมการเกษตรแลวมีคําส่ังวา นาจะตั้ง เปนกรมได และ
ไดเสนอใหคณะรัฐมนตรีไดทราบ ระยะ นี้อธิบดีทุกกรม ก็ตองรับภาระหนักในการประชุม
ปรึกษา เพื่อใหไดสถาบันที่เหมาะสมและ ทันสมัย และพรอมที่จะตองชี้แจงเจาหนาที่
วิเคราะหจากหนวยงานตาง ๆ สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน สํานัก
งบประมาณ กระทรวง การคลัง สํานักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจแหงชาติ และคณะที่
ปรึกษา ระเบียบบริหารท้ังระดับอนุกรรมการและกรรมการใหญ การแกไข ปรับปรุง ชี้แจง 
โตตอบได ดําเนินการอยางคอยเปนคอยไป ผลที่สุดก็ผานการพิจารณา ของคณะที่ปรึกษา
ระเบียบบริหาร เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2509 แตใหเรียก ชื่อ กรมแพรขยายการเกษตร 
โดยโอนงานสงเสริมการเกษตรจากทุกกรมใน สังกัดกระทรวงเกษตรมารวมอยูในกรมนี้ สวน
เจาหนาที่ใหเรียกพนักงานแพร ขยายจังหวัดและอําเภอ เมื่อผานการพิจารณาของคณะท่ี
ปรึกษาระเบียบบริหาร แลว ประธานคณะที่ปรึกษาระเบียบบริหารก็ไดนําเสนอตอ ฯพณฯ 
นายกรัฐมนตรี แตขอความในหนังสือชื่อกรมไดเปล่ียนไปจาก กรมแพรขยายการเกษตร เปน
กรมบริการเกษตร สวนเจาหนาที่ในสวนภูมิภาคใหยุบกสิกรรมจังหวัด - อําเภอ เปน เกษตร 
จังหวัด เกษตรอําเภอ ซึ่งคณะรัฐมนตรีไดมีมติเห็นชอบดวยในหลักการ เมื่อวันที่ 25 
พฤษภาคม พ.ศ. 2510 และตอมา กระทรวงเกษตรไดเสนอรางพระราชบัญญัติ ปรับปรุง
กระทรวงทบวงกรม เพื่อขออนุมัติและขอใหคณะท่ีปรึกษากฎหมายชวย พิจารณากอนสง
สภารางรัฐธรรมนูญในฐานะรัฐสภา พรอมกันนั้นก็ไดขอเปล่ียนชื่อ กรมบริการเกษตร เปน  
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วิสัยทัศน 
กรมสงเสริมการเกษตรเปนองคกรทีมุ่งมันในการสงเสริมและพัฒนาใหเกษตรกรอยูดี

มีสุขอยางย่ังยืน 
 

คําขวัญ 
กรมสงเสริมการเกษตรมคีนอยูทั่วทุกทิศ เปนมิตรแทของเกษตรกร 
 

คานิยม 
มุงมั่นบริการ ทีมงานเปนเลิศ เชิดชูคุณธรรม ผูนําการเปล่ียนแปลง 

 

พันธกิจ 
• สงเสริมและพัฒนาเกษตรกร ครอบครัวเกษตรกร องคกรเกษตรกร และวสิาหกิจ

ชุมชนใหมีความเขมแข็ง และสามารถพึ่งพาตนเองได 
• สงเสริมและพัฒนาเกษตรกรกรใหมีขีดความสามารถในการผลิต และจัดการสินคา

เกษตรตามความตองการของตลาด 
• ใหบริการทางการเกษตรตามสภาพปญหาและความตองการของเกษตรกร 
• ศึกษา วิจัย และพัฒนางานดานการสงเสริมการเกษตร และบูรณาการการทํางานกับ

ทุกภาคสวน 
• สงเสริมและพัฒนาเกษตรกร ครอบครัวเกษตรกร องคกรเกษตรกร และวสิาหกิจ

ชุมชนใหมีความเขมแข็ง และสามารถพึ่งพาตนเองได 
• สงเสริมและพัฒนาเกษตรกรกรใหมีขีดความสามารถในการผลิต และจัดการสินคา

เกษตรตามความตองการของตลาด 
• ใหบริการทางการเกษตรตามสภาพปญหาและความตองการของเกษตรกร 
• ศึกษา วิจัย และพัฒนางานดานการสงเสริมการเกษตร และบูรณาการการทํางานกับ

ทุกภาคสวน 
 

นโยบาย 
ในปจจุบันมีสถานการณหลายอยางสงผลกระทบตอภาคการเกษตรและเกษตรกร 

ไดแก การเปล่ียนแปลงของสภาพภูมิอากาศ การเปดเสรีทางการคา ความมั่นคงดานอาหาร  
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นโยบายสําหรับขับเคล่ือนยุทธศาสตรประเทศ และการชี้แจงการจัดทางบประมาณ
รายจายประจําป 2557 ใหหัวหนาสวนราชการและผูวาราชการจังหวัด โดยเนนยํ้า 4 
ยุทธศาสตรเพื่อขับเคล่ือนประเทศในป 2557 และการรองรับการเขาสูประชาคมอาเซียนในป 
2558 ประกอบดวย  

1) สรางความสามารถในการแขงขันของประเทศ  
2) สรางโอกาสบนความเสมอภาคและเทาเทียมกันทางสังคม  
3) การเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม และ  
4) ปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ  
กระทรวงเกษตรและสหกรณมีนโยบายปฏิรูปการเกษตรประเทศไทย (ป 2556-2561) 

เพื่อขับเคล่ือนยุทธศาสตรประเทศ  โดยกําหนดโครงการท่ีเปน Flagship Project จํานวน 8 
โครงการเพื่อดําเนินการตามยุทธศาสตรที่เกี่ยวของ ประกอบดวย  

ยุทธศาสตรที่ 1 จํานวน 7 โครงการ คือ  
1) โครงการบริหารจัดการเขตเกษตรเศรษฐกิจสาหรับสินคาเกษตรที่สําคัญ (Zoning)  
2) โครงการเมืองเกษตรสีเขียว (Green Agriculture City)  
3) โครงการพัฒนาเกษตรกรสู Smart Farmer  
4) โครงการพัฒนาคุณภาพสินคาเกษตรสูมาตรฐาน  
5) โครงการเพิ่มศักยภาพดานสินคาเกษตรชายแดนเพื่อรองรับการเขาสูประชาคม

อาเซียน  
6) โครงการพัฒนาเปนศูนยกลางการผลิตเมล็ดพันธุรองรับประชาคมอาเซียน (Seed 

Hub Center)  
7) โครงการสงเสริมการใชเครื่องจักรกลการเกษตรทดแทนแรงงานเกษตร  
และยุทธศาสตรที่ 3 จํานวน 1 โครงการ คือ โครงการการเพิ่มพื้นที่ชลประทาน โดย

ดําเนินงานตามนโยบายและโครงการตางๆ อยางบูรณาการเพื่อขับเคล่ือนการพัฒนาทั้ง
นโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer นโยบาย Zoning นโยบาย Commodity และ
นโยบายอื่นๆ เพื่อใหบรรลุเปาหมายการพัฒนาทั้งประโยชนในการบริหารจัดการดาน
การเกษตรและประโยชนเพื่อเกษตรกรที่จะไดรับการพัฒนาที่เหมาะสมและสอดคลองกับ
ความตองการ ซึ่งจะสงผลใหเกษตรกรมีรายไดเพิ่มข้ึน (ไมต่ํากวา 180,000 บาท/ครัวเรือน/
ป) และมีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  

นอกจากนี้ การขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer บูรณาการ
รวมกับนโยบาย Zoning และนโยบาย Commodity ในกรอบแนวคิด Zoning = Area + 
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Commodity + Human Resource  โดยดําเนินการขับเคล่ือนและบูรณาการนโยบายตางๆ 
ประกอบดวย โครงการ One ID Card for Smart Farmer เพื่อตรวจสอบสิทธิของเกษตรกร
และบริการ e-services ดานตางๆ ของกระทรวง การสํารวจ คัดกรองเกษตรกรและแบง
เกษตรกรออกเปน 3 กลุม ประกอบดวย Smart Farmer ตนแบบ Existing Smart Farmer 
และ Developing Smart Farmer วาในพื้นที่มีแตละกลุมเทาไร และนโยบาย Zoning เปน
เครื่องมือที่สาคัญในการพิจารณาความเหมาะสมของการผลิตสินคาเกษตรชนิดตางๆ ใน
พื้นที่ รวมทั้งนโยบาย Commodity เพื่อเปนขอพิจารณาในการกําหนดปริมาณการผลิตสินคา
เกษตรชนิดตางๆ ในพื้นที่เชนกัน หลังจากนั้นนําขอมูลทั้งหมดนําเสนอในรูปแบบแผนที่และ
เจาหนาที่ของกระทรวงเกษตรและสหกรณในพื้นที่ ไปดําเนินการ  
  

เปาหมายการพัฒนา  
การขับเคล่ือนยุทธศาสตรประเทศของกระทรวงเกษตรและสหกรณเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามเปาหมายของรัฐบาล เพื่อรวมผลักดันการพัฒนา
ประเทศตามวิสัยทัศน “ประเทศมีขีดความสามารถในการแขงขัน คนไทยอยูดีกินดี มีความ
เสมอภาคและเปนธรรม” ตามท่ีรัฐบาลกําหนด  

เกษตรกรทั่วประเทศไดรับการพัฒนาเปน “Smart Farmer” โดยเปนบุคคลที่มี
ความพรอมมีความรูความเชี่ยวชาญในการประกอบอาชีพดานการเกษตรตลอดหวงโซคุณคา
การผลิตทางการเกษตรที่ดําเนินการ สอดคลองกับวิถีชีวิตและลักษณะการประกอบการของ
แตละบุคคล ใหความสําคัญในการใชองคความรูและขอมูลประกอบการตัดสินใจ มีการนํา
เทคโนโลยี ภูมิปญญาและวิธีการปฏิบัติที่ดีมาใชหรือพัฒนา โดยตระหนักถึงคุณภาพ
มาตรฐานและปริมาณตามความตองการของตลาด รวมถึงความปลอดภัยตอผูบริโภคและ
ส่ิงแวดลอมเปนสําคัญ  

บุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณเปน “Smart Officer” โดยเปนบุคคลที่
มีความภาคภูมิใจในองคกรและความเปนขาราชการ มีความพรอมในการปฏิบัติหนาที่ มี
ความรูทางวิชาการ มีความเขาใจในนโยบาย การบริหารจัดการงาน/โครงการ มีเทคนิคการ
ถายทอดที่ดี สามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน มีความรักเกษตรกรเหมือน
ญาติ และมุงมั่นที่จะสรางความเขมแข็งแกเกษตรกรและองคกรเกษตรกร  

กลไกการขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer สูการปฏิบัติ  
การขับเคล่ือนนโยบายการพัฒนาเกษตรกรของประเทศใหเปนเกษตรกรปราดเปรื่อง “Smart 
Farmer” โดยมี Smart Officer เปนเพื่อนคูคิด เปนกระบวนการในการเปลี่ยนแปลง 
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(Change) โดยเฉพาะวิธีการทํางานของกระทรวงเกษตรและสหกรณใหมีการบูรณาการ
รวมกับภาคีเครือขายจากภายนอกมากขึ้น เพื่อนําไปสูเปาหมายการพัฒนาและสงเสริมอาชีพ
ดานการเกษตร โดยยึดเกษตรกรเปนศูนยกลาง จึงจําเปนตองมีทีมงานนําการเปล่ียนแปลง
ในแตละระดับ เพื่อใหการขับเคล่ือนนโยบายดังกลาวบรรลุผล กระทรวงเกษตร และสหกรณ
จึงไดแตงตั้งคณะกรรมการขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer ตามคําส่ัง
กระทรวงเกษตรและสหกรณที่ 874/2555 ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2555 และไดขอความรวมมือ
ใหสวนราชการระดับกรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณและจังหวัด เพื่อแตงตั้ง
คณะทํางานขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer ระดับกรมและระดับ
จังหวัดข้ึน โดยแตละคณะมีองคประกอบและอํานาจหนาที่ ดังตอไปนี้  

คณะกรรมการขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer  
1) องคประกอบ มีรองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (หัวหนากลุมภารกิจดาน

สงเสริมและพัฒนาเกษตรกรและระบบสหกรณ) เปนประธานกรรมการ รองหัวหนาสวน
ราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณเปนกรรมการ และมีกรรมการที่เปน
องคประกอบจากภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ ประกอบดวย รองอธิการบดีฝายวิจัย
และฝายบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ผูชวยอธิการบดีฝายจัดการทรัพยสิน 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ผูชวยผูจัดการธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร ผูแทน
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ผูแทนกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น 
ผูแทนศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ ผูแทนสานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ผูแทนสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ผูแทนสภาหอการคาแหงประเทศไทย ผูแทนสภาเกษตรกรแหงชาติ ผูแทน
สํานักงบประมาณ และมีผูอํานวยการสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ สป.กษ. เปน
กรรมการและเลขานุการ ผูอานวยการสานักพัฒนาระบบบริหารและผูอานวยการศูนย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.กษ. เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ  

2) อํานาจหนาที่  
(1) พิจารณากําหนดมาตรการ แผนงาน โครงการ/กิจกรรม เปาหมาย แนวทางการ

ดําเนินงาน งบประมาณและแผนปฏิบัติงานเพื่อสงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในการ
ขับเคล่ือนนโยบาย Smart Farmer และ Smart Officer  

(2) กํากับ ดูแล ใหคําแนะนํา และติดตามการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
กิจกรรม  

(3) รายงานผลการดําเนินงานตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
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พระราชบัญญัติเศรษฐกิจการเกษตร พ.ศ. 2522 
ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ใหไว ณ วันที่ 25 กุมภาพันธ พ.ศ. 2522 
เปนปที่ 34 ในรัชกาลปจจุบัน  

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรด
เกลาฯ ใหประกาศวา  

โดยที่เปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยเศรษฐกิจการเกษตร  
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและ

ยินยอมของสภานิติบัญญัติแหงชาติ ทําหนาที่รัฐสภา ดังตอไปนี้  
มาตรา 1  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา “พระราชบัญญัติเศรษฐกิจการเกษตร 

พ.ศ. 2522”  
มาตรา 2  พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราช

กิจจานุเบกษาเปนตนไป  
มาตรา 3  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เศรษฐกิจการเกษตร” หมายความวา การจําแนก การพรรณา และการ

จัดลําดับความสําคัญของปญหาทางเศรษฐกิจในสวนที่เกี่ยวกับการเกษตร และการ
ดําเนินการแกไขปญหาดังกลาว 

“การพัฒนาการเกษตร” หมายความวา การขยายกําลังและเพิ่มผลการผลิต
ทางการเกษตร การทําใหดี ข้ึนซึ่งภาวะการลงทุน การผลิต การตลาด ราคาสินคา
เกษตรกรรม รายไดของเกษตรกร โภชนาการและสวัสดิการอื่นของเกษตรกร ตลอดจน
กิจการที่เกี่ยวเนื่องกับการนั้น 

“เขตเกษตรเศรษฐกิจ” หมายความวา เขตการผลิตทางการเกษตรซึ่ง
รวมทั้งการเล้ียงสัตวและการปลูกปา ที่กําหนดข้ึนใหเหมาะสมกับภาวะตลาดและเศรษฐกิจ
การเกษตรของประเทศ โดยคํานึงถึงสภาพที่คลายคลึงกันของปจจัยหลัก เชน ดินฟาอากาศ 
แหลงน้ํา พืชที่ปลูก สัตวที่เล้ียง ประเภทของเกษตรกรรมและรายไดหลักของเกษตรกร 

“นโยบายการเกษตร” หมายความวา แนวทางพัฒนาการเกษตรที่มี
วัตถุประสงคและเปาหมายตลอดจนระยะเวลาการดําเนินงานโดยแนชัด 

“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการนโยบายและแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณ 
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ความรูเก่ียวกับสังคม  เศรษฐกิจ การเมือง และเหตุการณ
ปจจุบัน 

 

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับช่ัวคราว) 
พุทธศักราช 2557 

สมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
สยามินทราธิราช บรมนาถบพิตร 

ใหไว ณ วันที่ 22 กรกฎาคม พุทธศักราช 2557 
เปนปที่ 69 ในรัชกาลปจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มหิตลาธิเบศรรามาธิบดี จักรีนฤบ
ดินทร สยามินทราธิราช บรมนาถบพิตร มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาโปรดกระหมอมให
ประกาศวา 

โดยที่คณะรักษาความสงบแหงชาติซึ่งประกอบดวยคณะทหารและตํารวจไดนําความ
กราบบังคมทูลวาตามที่ไดเกิดสถานการณความขัดแยงทางการเมืองข้ึนในกรุงเทพมหานคร
และพื้นที่ใกลเคียงตอเนื่องมาเปนเวลานาน จนลุกลามไปสูแทบทุกภูมิภาคของประเทศ 
ประชาชนแตกแยกเปนฝายตาง ๆ ขาดความสามัคคีและมีทัศนคติไมเปนมิตรตอกัน บางครั้ง
เกิดความรุนแรง ใชกําลังและอาวุธสงครามเขาทํารายประหัตประหารกัน สวัสดิภาพและการ
ดํารงชีวิตของประชาชนไมเปนปกติสุข การพัฒนาเศรษฐกิจและการเมืองการปกครองชะงัก
งัน กระทบตอการใชอํานาจในทางนิติบัญญัติ ในทางบริหาร และในทางตุลาการ การบังคับใช
กฎหมายไมไดผล นับเปนวิกฤติการณรายแรงที่ไมเคยปรากฏมากอน แมรัฐจะแกไขปญหา
ดวยกลไกและมาตรการทางกฎหมาย เชน นํากฎหมายเกี่ยวกับการรักษาความสงบเรียบรอย
ในภาวะตาง ๆมาบังคับใช ยุบสภาผูแทนราษฎรและจัดใหมีการเลือกตั้งทั่วไป และฝายที่
ไมไดเปนคูกรณี เชน องคกรธุรกิจภาคเอกชน องคกรตามรัฐธรรมนูญ พรรคการเมือง 
กองทัพ และวุฒิสภา ไดพยายามประสานใหมีการเจรจาปรองดองกัน แตก็ไมเปนผลสําเร็จ 
กลับจะเกิดขอขัดแยงใหมในทางกฎหมายและการเมือง เปนวังวนแหงปญหาไมรูจักจบส้ิน 
ในขณะที่ความขัดแยงไดขยายตัวกวางขวางออกไปและมีแนวโนมจะรุนแรงมากข้ึนจนถึงข้ัน
จลาจลไดทุกขณะซึ่งอาจเปนอันตรายตอชีวิต ทรัพยสิน ความสะดวกสบายของประชาชนผู
สุจริตกระทบตอการทํามาหากินและภาวะหนี้สินของเกษตรกร โดยเฉพาะชาวนา การพัฒนา  
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ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางปฏบัิติดานงานธุรการ   
 

 งานธุรการ 

  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การ
จัดระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลที่สําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบ
ทางราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมี
งานธุรการเพื่อทําหนาที่ดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน นั้นๆ รวมไปถึงการ
ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังนั้น จะเห็นได
วาองคกรสวนใหญใหความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการ
ประสานงานตางๆ การเก็บขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรนั่นเอง 

งานธุรการ คือ งานที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมทั้งการควบคุม
ตรวจสอบ อํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของทุกฝาย
ดําเนินไปสูเปาหมายที่วางไวไดดีที่สุด 
 

 ขอบขายของงานธุรการ 
1. รับ-สงหนังสือ  2. รางหนังสือ   3. พิมพหนังสือ 
4. ผลิตสําเนาเอกสาร  5. จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 6. บันทึกเสนอหนังสือ 
7. ตรวจทานหนังสือ  8. การทําลายหนังสือ  9. ดูแลสํานักงาน 
10. อื่นๆ เชน การเงิน บัญช ีงบประมาณ พัสดุ 
 

 ความสาํคัญของงานธุรการ 
 1.  เปนดานหนาของหนวยงาน 
 2. เปนหนวยสนับสนุน 
 3. เปนหนวยบริการ 
 

 บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
 1. ตองรูระเบียบที่เกี่ยวของ 
 2. ตองมีมนษุยสัมพันธ 
 3. ตองมีน้ําใจ เอือ้อาทร 
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 4. ตองมีความรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเนือ่ง 
  งานเอกสารน้ันเปนงานเกี่ยวของกับความทรงจําของมนุษย และอาจถือไดวา เอกสาร
ทําหนาที่แทนสมองของมนุษย ทั้งนี้ก็เพราะวาเอกสารตาง ๆ นั้นถูกบันทึกไวดวยขอมูลอัน
เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารท้ังในดานวางแผนและควบคุมงาน 
  บันทึกหรือเอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม 
แผนที่ และวัตถุอื่นๆ ที่บรรจุขอความซึ่งแสดงถึงโครงสรางองคการ นโยบาย วิธีปฏิบัติและ
การดําเนินงานของธุรกิจหรือสวนราชการ 
   การจัดเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง ระบบการจําแนก การจัดลําดับ และการเก็บ
หนังสือโตตอบ บัตร กระดาษและวัตถุอื่น ๆ อยางมีระเบียบเพื่อใหคนหามาใชไดทันทวงทีที่
ตองการ 
  สวนการบริหารงานเอกสาร (Records – Management) นั้น หมายถึง การควบคุม
บังคับบัญชา การผลิตเอกสารการปองกันรักษา การจัดเก็บ และการทําลายเอกสาร หรืออาจ
อธิบายวาการบริหารงานเอกสารนี้ หมายถึง กิจกรรมที่กําหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของ
เอกสารตั้งแตการผลิตข้ึนมาไปจนถึงการทําลาย 
 

 วงจรของเอกสาร (The Records Cycle) 
  บันทึกหรือเอกสารตาง ๆ มีวงจรชีวิตอยู 5 ข้ันตอน คือ 
    1. ผลิต (Creation) 
    2. ใช (Utilization) 
    3. เก็บ (Storage) 
    4. นํากลับมาใชอีกหรือสืบคน (Retrieval) 
    5. ทําลาย (Disposition) 
 

 แผนการบริหารงานเอกสาร 
   แผนการบริหารงานเอกสารนั้น ควรประกอบดวย 

1. การกําหนดนโยบายหรือจุดมุงหมาย และจัดใหมีหนวยควบคุมกลาง 
2. จัดทําคูมือและฝกอบรมพนักงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
3. กําหนดวิธีการจัดหา การใช และการบํารุงรักษาอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
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สรุประเบยีบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 

ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา

การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 

“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ

ท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือใน

ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให

ปฏิบัติงานในเร่ืองใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่น

ท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 

3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ 

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมี

ถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวาง

สวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ือง

สําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

2. การสงสําเนาหนังสือ สิง่ของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

3. การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 

4. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 

5. การเตือนเร่ืองท่ีคาง 

6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 

หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

หนังสือสั่งการ 
หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษ

ตราครุฑ  
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ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  

ขอบังคับ คอื บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  

แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลวและการ

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ

เจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไร

ท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 

1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของ

เร่ืองและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ  

2. สงหนังสือและเร่ืองปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือน้ัน พรอมท้ังบัญชีหนังสือ

สงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการน้ัน ๆ กําหนด 

เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ

หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึกสีแดง 
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การรางหนังสือราชการ 
 
ความสําคัญและประโยชนของการเขียนหนังสือ 

1. เปนเคร่ืองมือในการสื่อสาร ระหวางผูสง และผูรับหนังสือ 

2. สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน 

3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถามหรือเขียนใหมนํากลับมาอานทบทวน 

ทําความเขาใจไดหลายคร้ังเทาที่ตองการ 

4. สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได 

5. หรือใชเปนตัวอยางสําหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ 

6. เปนภาพลักษณที่ดีขององคกร 
 
ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโตตอบ 

“หนังสือ” หมายความวา เอกสารตางๆ ที่ทางราชการจัดทําขึ้น รวมทั้งเอกสารท่ี

บุคคลภายนอกสงมายังหนวยงาน และเจาหนาที่รับไวถือวาเปนหนังสือราชการดวย 

“หนังสือราชการ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ไดแก 

1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงสวนราชการอ่ืนใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 

3. หนังสือที่สวนราชการอ่ืนใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

“หนังสือโตตอบ” หมายความวา หนังสือที่สวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคล 

ภายนอก มีถึงกัน หรือมีการโตตอบไปมาระหวางกัน 
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ความสําคัญของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” หมายความวา เปนงานที่เก่ียวกับ

การบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสงการเก็บรักษา การยืม จนถึงการ

ทําลาย 

“แตในทางปฏิบัติแลว” จะเร่ิมต้ังแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา

สําเนา สง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บ 

คนหา ติดตาม จนถึงการทําลายดวย 
 
ความหมายของคําวา “สวนราชการ” 

สวนราชการหมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ

ทั้งในการบริหารสวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย 
 
ช้ันความเร็ว และชั้นความลับ “ช้ันความเร็ว” มี 3 ช้ัน 

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ 

ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 
 
“ช้ันความลับ” มี 3 ช้ัน 

ลับที่สุด ลับมาก ลับ 

  
ความหมายของการจัดทําสําเนา 

สําเนา คือเอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง หรือพิมพจากเคร่ืองคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได แตจะตองประทับตราวา 

“สําเนาคูฉบับ” หรือ “สําเนา” 
 
“สําเนา” กระทําได 2 แบบ คือ 

“สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการจัดทําขึ้น อาจทําขึ้นดวย การถาย คัด อัดสําเนา หรือ

ดวยวิธีอ่ืนๆแตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรองสําเนา คําวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาที่ตั้งแต
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ระดับ 2 ขึ้นไปหรือเทียบเทา ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ที่รับรอง โดย

ปกติใหมีคําวา สําเนาไวที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

“สําเนาคูฉบับ” คือสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลงลายมือ

ชื่อหรือลายมือชื่อยอไวและใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลางดานขวา ของ

หนังสือ 

 
ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ เชน คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว 

6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
ความแตกตางของหนังสือภายใน ภายนอก บันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 

2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ” มีเร่ือง เรียน อางถึง สิ่งที่สงมาดวย 

4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกคร้ัง 

5. ตองพิมพใหเรียบรอย 

6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน 

  
ความหมายของหนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 
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แนวขอสอบ หลักการเขียนหนังสือราชการ 
 

1.หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกันระหวางหนวยงานใด 

 ก. ระหวางหนวยราชการเดียวกัน 

 ข. ระหวางตางหนวยราชการ 

 ค. หนวยงานราชการกับหนวยงานภายนอก 

 ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกันระหวางหนวยราชการ

เดียวกัน  ตางหนวยราชการ  หรือกับหนวยงานภายนอก โดยมีเปาหมายที่แตกตางกันไป  เชน 

เปนคําขอ คําชี้แจง รายงาน คําเสนอ คําสั่ง ฯลฯ แลวแตกรณี 
 

2.ขั้นตอนแรกของการเขียนหนังสือราชการคือขั้นตอนใด 

 ก. ขั้นศึกษาขอมูล 

 ข. ขั้นรวบรวมความคิด 

 ค. ขั้นรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนือ้หา 

 ง. ขั้นลงมือเขียน 
ตอบ ก. ขั้นศึกษาขอมูล 
 ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการ  ประกอบดวย 

 1. ขั้นศึกษาขอมูล 

 2. ขั้นรวบรวมความคิด 

 3. ขั้นรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนือ้หา 

 4. ขั้นลงมือเขียน 

 5. ขั้นตรวจสอบและปรับปรุง 
 

3.การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักการใด 

 ก. หลักความถูกตอง    ข. หลักความชัดเจน 

 ค. หลักความเปนระเบียบสวยงาม  ง. ถูกทุกขอ 
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ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักความถูกตอง  ความชัดเจนและความเปน

ระเบียบสวยงาม 

 

4.การเขียนใหถูกตองเก่ียวกับสวนประกอบเปนการเขียนหนังสือราชการ  ที่ยึดหลักความ

ถูกตองตามรูปแบบใด 

 ก. ถูกรูปแบบ     ข. ถูกชื่อเร่ือง 

 ค. ถูกเนื้อหา     ง. ถูกภาษาราชการ 
ตอบ ก. ถูกรูปแบบ 

การเขียนหนังสือราชการใหถูกรูปแบบ หมายถึง การเขียนใหถูกตองเก่ียวกับ

สวนประกอบ หรือโครงสรางตามรูปแบบของหนังสือราชการ ซึ่งจะมีรูปแบบและขอกําหนด

เฉพาะของแตละประเภท  รวมแลวมี 6 ประเภทดวยกัน คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  

หนังสือประทับตรา  หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ  และหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือร

รับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

5.ความชัดเจนของหนงัสือราชการนั้นตองยึดหลกัความชัดเจนอยางไร 

 ก. เนื้อหาชัดเจน 

 ข. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน 

 ค. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 

 ง. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน, เร่ืองชัดเจน 
ตอบ ค. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ความชัดเจนในการทําหนังสือ มี 3 ประการคือ  

 1. จุดประสงคชัดเจน 

 2. เนื้อหาชัดเจน 

 3. ขอมูลชัดเจน 
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6.สําหรับหนงัสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ซึ่งเรียกวา "หนังสอืเวียน" 

ใหเพิ่มรหัสตัวอักษร คือตัวใด 

 ก. ว      ข. หว 

 ค. ทว      ง. วฉ 
ตอบ ก. ว 

สําหรับหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน  ซึ่งเรียกวา 

"หนังสือเวียน" ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ "ว" หนาเลขทะเบียนหนังสือ  ซึ่งกําหนดเปนเลขที่

หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมต้ังแตเลข 1  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฎิทิน  หรือใชเลขที่ของ

หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใดก็ได 

 

7.ขอใดเปนชนิดของหนงัสือราชการ 

 ก. หนงัสือภายนอก    ข. หนังสือประทับตรา 

 ค. หนังสือประชาสัมพันธ   ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

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

หนังสือประทับตรา 4) หนังสือสั่งการ 5) หนังสือประชาสัมพันธ และ 6) หนังสือที่เจาหนาที่ทํา

ขึ้นหรือรรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

8.หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวาสวน

ราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

เรียกวาหนังสือชนิดใด 

 ก. หนงัสือภายนอก    ข. หนังสือภายใน 

 ค. หนังสือประทับตรา    ง. หนังสือสัง่การ 
ตอบ ก. หนังสือภายนอก 

หนงัสือภายนอก  คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพธิี โดยใชกระดาษตราครุฑ 

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช  สวน

ราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
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9.ขอใดมิใชหนังสือสั่งการ 

 ก. คําสั่ง     ข. ระเบียบ 

 ค. กฎ      ง. ขอบังคับ 
ตอบ ค. กฎ 
 หนังสือส่ังการ มี 3 ชนดิ  ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

 

10.บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพื่อ

ถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจาํ เรียกวา 

 ก. คําสั่ง     ข. ระเบียบ 

 ค. กฎ      ง. ขอบังคับ 
ตอบ ข. ระเบียบ 

ระเบียบ คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใหใชกระดาษตราครุฑ 

 

11.บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บญัญัติให

กระทําได เรียกวา 

 ก. คําสั่ง     ข. ระเบียบ 

 ค. กฎ      ง. ขอบังคับ 
ตอบ ง. ขอบังคับ 

ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาทีก่ําหนดใหใช  โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายที่บญัญัติใหกระทําได  ใหใชกระดาษตราครุฑ 

 

12.ขอใดไมใชหนังสือประชาสัมพันธ 

 ก. ประชาสมัพันธ    ข. ประกาศ 

 ค. แถลงการณ     ง. ขาว 
ตอบ ก. ประชาสัมพันธ 
  หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด  ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
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แนวขอสอบคอมพิวเตอร 
13.ทานคิดวาการสง E–Mail ระหวางเคร่ืองคอมพิวเตอรในขายงานมีการจัดรูปแบบการติดตอกัน

ของเคร่ืองคอมพิวเตอรเปนรูปแบบใด 

 ก. Star  ข. Bus  

 ค. Ring  ง. Lan 
ตอบ  ก. Star  
 Electronic Mail  (E–mail)  เปนระบบท่ีตอเคร่ือง  Microcomputer  หลาย ๆ เคร่ืองเขากับ

คอมพิวเตอรศูนยกลางในรูปแบบดาว  (Star)  โดยผูใชจะสงจดหมายไปเก็บไวท่ีคอมพิวเตอร

ศูนยกลาง  เพ่ือใหผูรับจดหมายติดตอเขามาในขายงาน  และสามารถเรียกจดหมายน้ันไปอานได 
 

14. ขายงานคอมพิวเตอรท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณคอมพิวเตอรท่ีนํามาตอกันอยูภายใน

ขอบเขตใกลกันหรือขอบเขตเดียวกัน เรียกวา 

 ก. Star  ข. Bus  

 ค. Ring  ง. Lan 
ตอบ  ง. Lan  
 Local Area Network  (LAN)  หมายถึง  ขายงานคอมพิวเตอรท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอรและ

อุปกรณคอมพิวเตอรถูกนํามาตอกันอยูภายในขอบเขตใกลกัน  เชน  ภายในอาคารเดียวกันหรือ

ภายในหนวยงานเดียวกัน ซ่ึง LAN  จะมีประโยชนในการใชขอมูล ซอฟตแวรและฮารดแวรรวมกัน

ภายในองคการ 
 

15.ขอใดตอไปน้ีคือโปรแกรมระบบ 

 ก. Microsoft Word  ข. CAD  

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

 1.  ระบบปฏิบัติการ  (Operating System)  เชน  DOS, Windows  98, Windows ME, 

Windows 2000, Windows XP  (ถือเปนระบบปฏิบัติการเวอรช่ันใหมลาสุดของ  Microsoft) 
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2.  โปรแกรมอรรถประโยชน  (Utility Program)  ไดแก  Antivirus  Utilities  เชน  Norton 

Antivirusเปนโปรแกรมในการตรวจจับและทําลายโปรแกรมไวรัส, Norton Speed Disk  เปนโปรแกรม

สําหรับจัดระเบียบไฟลท่ีแตกกระจาย  (File Defragmentation) 

 3.  ตัวแปลภาษา  (Language Translators)  ไดแก  Compiler, Assembler  และ  

Interpreter 
 

16.ถาตองการนําเสนองานในท่ีประชุม ทานควรเลือกโปรแกรมในขอใดตอไปน้ีมาชวยงานจึงจะ

เหมาะสมท่ีสุด 

 ก. PowerPoint  ข. Excel  

 ค. Norton  ง. Word 
ตอบ  ก. PowerPoint  
 Presentation Graphics เปนโปรแกรมท่ีใชแสดงแผนการดําเนินงานและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน  หรือแสดงผลท่ีไดจากการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหรายงานน้ันดูนาสนใจและใหรายละเอียดท่ี

ชัดเจนข้ึน  การแสดงผลรายงานน้ันอาจจะปรากฏเปนรูปภาพ  กราฟ  ขอความและผลจากคา

วิเคราะหขอมูลในรูปของตารางก็ได  ตัวอยางของโปรแกรมน้ี  เชน  PowerPoint, Lotus Freelance 

Plus  เปนตน 

 

17.สถาปนิกคนหน่ึงมาขอคําปรึกษาวาทานควรเรียนรูการใชงานโปรแกรมใดดี เพ่ือชวยในการเขียน

แบบหรือออกแบบบาน ทานคิดวาควรเปนโปรแกรมในขอใดจึงจะเหมาะสมท่ีสุด 

 ก. Microsoft Word  ข. Excel  

 ค. Case  ง. AutoCAD 
ตอบ  ง. AutoCAD  
 โปรแกรม  AutoCAD  เปนโปรแกรมท่ีใชในการออกแบบตาง ๆ  เชนออกแบบเคร่ืองจักร  

เคร่ืองมือทางอุตสาหกรรม  อุปกรณทางวิทยาศาสตร  ฯลฯ  ซ่ึงอาชีพท่ีเก่ียวของและใชโปรแกรมน้ี

มาก  ไดแก  วิศวกร  สถาปนิก  และนักออกแบบ 
 

18.การแกไขขอความของจดหมายท่ีผูพิมพพิมพผิด กระบวนการดังกลาว เรียกวา 

 ก. Formatting ข. Search and Replace 

 ค. Editing ง. Cut and Move 
ตอบ ค. Editing  
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงนิ พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

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

085-9993722,085-9993740 
 

  

 
 


