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ความรูทั่วไปเกี่ยวกับรัฐสภา 
 
วิสัยทัศน  
          เปนองคกรที่เปนเลิศในการสงเสริมและสนับสนุนภารกิจของสถาบันนิติบญัญตัิให
กาวหนา ทันสมัย โปรงใสและเปนธรรมเพื่อประโยชนสูงสุดของปวงชน 
   
พันธกิจ   
          1. สนับสนุนกระบวนการนิตบิัญญตัิ สภาปฏิรูปแหงชาติ และคณะกรรมาธกิารยก
รางรัฐธรรมนูญอยางมืออาชีพ 
          2. สนับสนุนงานรัฐสภา สภานิติบัญญัติแหงชาติ และสภาปฏิรูปแหงชาติ เพื่อสราง
ความเชือ่มัน่และมีบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซียนและรัฐสภาระหวางประเทศ 
          3. สงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีความปรองดองสมานฉันท สรางการมีสวน
รวมในการปฏิรูปประเทศไทย เพื่อพัฒนาประชาธิปไตยใหเขมแข็ง  
 
อํานาจหนาที่   
            1. อํานาจหนาที่ตามกฎหมายพระราชบัญญตัิระเบยีบบริหารราชการฝายรัฐสภา 
พ.ศ. 2554 
                 สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีอํานาจหนาที่เกี่ยวกับราชการประจํา
ทั่วไปของสภาผูแทนราษฎรและรัฐสภา 
            2. อํานาจหนาที่ตามคําส่ังคณะรักษาความสงบแหงชาติ (คสช.) 
                  สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรปฏิบตัหินาที่สํานักงานเลขาธิการสภา
ปฏิรูปแหงชาติและคณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญ 
               
เปาหมายองคกร   
            1. เปนองคกรมืออาชีพดานกระบวนการนิติบัญญตัิ 
            2. เปนองคกรสนับสนุนการสรางความเชื่อมั่นและบทบาทนําในเวทีประชาคม
อาเซียนและรัฐสภาระหวางประเทศ 
            3. เปนองคกรสงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมสีวนรวมในการปฏิรูปประเทศ
ไทย เพื่อพฒันาประชาธิปไตยใหเขมแข็ง 
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            4. เปนองคกรสงเสริมการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี (Good Governance) 
            5. เปนแหลงเรียนรูและบริการขอมูลดานนิติบัญญตัิที่ถูกตอง ทันสมัย สามารถ
เขาถึงไดอยางสะดวก รวดเร็ว 
            6. มีรัฐสภาแหงใหม อาคารสถานที่ทันสมัย และมีระบบรักษาความปลอดภยัตาม
มาตรฐานสากล 
  
คานิยมหลัก   
            1. มุงผลสัมฤทธิ์ในการทํางาน 
            2. มีจติบริการในการใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรี 
            3. สมานสามคัคีในการทํางานรวมกนัเปนทีม 
            4. รับผิดชอบในหนาที่ 
            5. ภักดีตอสวนรวม ยึดมัน่ตอระบอบการเมืองการปกครองแบบประชาธปิไตยอันมี
พระมหากษตัริยทรงเปนประมุข 
   
ยุทธศาสตร (พ.ศ. 2557 - 2560)   
            1. สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ สภาปฏิรูปแหงชาติ และคณะกรรมาธิการยก
รางรัฐธรรมนูญอยางมืออาชีพ 
            2. สนับสนุนรฐัสภา สภานิติบัญญัติแหงชาติและสภาปฏิรูปแหงชาติเพื่อสรางความ
เชื่อมั่นและใหมีบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซยีนและรัฐสภาระหวางประเทศ 
            3. สงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีความปรองดองสมานฉันทเพื่อสรางการมี
สวนรวมในการปฏิรูปประเทศไทยและพัฒนาประชาธิปไตยใหเขมแข็ง 
            4. พัฒนาองคกรมุงสูการเปน Smart Parliament 
            5. พฒันาองคกรและบุคลากรใหมีขีดสมรรถนะสูง 
            6. สนับสนุนการกอสรางอาคารรัฐสภาแหงใหมใหทันสมัย และพัฒนาอาคาร
สถานที่ระบบการรักษาความปลอดภัยตามมาตรฐานสากล 
 
ประวัติความเปนมา 
  นับจากการเปล่ียนแปลงครั้งสําคัญของการเมืองการปกครองของประเทศไทยเมื่อ
วันที่ 24 มิถุนายน 2475 จากระบอบสมบูรณาญาสิทธิราชยมาเปนระบอบประชาธิปไตยใน
ระบบรัฐสภา มีผูแทนราษฎรชั่วคราวชุดแรกจํานวน 70 คน ซึ่งไดรับการแตงตั้งจาก 



6 
 

ประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภา  
แกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

  
คําปรารภ 

โดยที่รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 มาตรา 279 
บัญญัติใหมาตรฐานทางจริยธรรมของผู ดํารงตําแหนงทางการเมือง ขาราชการ หรือ
เจาหนาที่ของรัฐแตละประเภทใหเปนไปตามประมวลจริยธรรมที่กําหนดข้ึน ซึ่งจะตองมีกลไก
และระบบในการดําเนินงานเพื่อใหการบังคับใชเปนไปอยางมี ประสิทธิภาพ รวมท้ังกําหนด
ข้ันตอนการลงโทษตามความรายแรงแหงการกระทําการฝาฝนหรือไม ปฏิบัติตามมาตรฐาน
ทางจริยธรรมที่กําหนดข้ึนใหถือวาเปนการกระทําผิดทางวินัย  

คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) จึงกําหนดใหมีประมวลจริยธรรม
ขาราชการรัฐสภาข้ึนเพื่อใหขาราชการรัฐสภาสามัญ พนักงานราชการและลูกจางในสวน
ราชการสังกัดรัฐสภายึดถือปฏิบัติไว ดังตอไปนี้  

หมวด 1 
บททั่วไป 

ขอ 1  ประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภานี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดหกสิบ
วันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  

ขอ 2  ในประมวลจริยธรรมนี้ 
“ประมวลจริยธรรม” หมายความวา ประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภา 
“ขาราชการรัฐสภา” หมายความวา ขาราชการรัฐสภาสามัญ พนักงาน

ราชการ และลูกจางในสวนราชการสังกัดรัฐสภา  

หมวด 2 
มาตรฐานทางจริยธรรมของขาราชการรัฐสภา 

ขอ 3  ขาราชการรัฐสภาตองจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย 
โดยมุงมั่นปฏิบัติหนาที่เพื่อสนองคุณของแผนดิน รักษาประโยชนของประเทศชาติ ปฏิบัติตน
ตามหลักศาสนา และเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย  

ขอ 4  ขาราชการรัฐสภาตองยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข โดยยอมรับฟงและยอมรับความคิดเห็นของสวนรวม รวมถึง
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คํานึงถึงสิทธิและหนาที่ตามระบอบประชาธิปไตย อีกท้ังไมดําเนินการใด ๆ ที่กอใหเกิดความ
เส่ือมเสียแกระบบการปกครองตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุข  

ขอ 5  ขาราชการรัฐสภาตองยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวา
ประโยชนสวนตนและไม มีผลประโยชนทับซอน โดยไมนําความสัมพันธสวนตัวที่ตนมีตอ
บุคคลอื่นมาประกอบการใชดุลยพินิจให เปนคุณหรือเปนโทษแกบุคคลนั้นหรือปฏิบัติตอ
บุคคลนั้นตางจากบุคคลอื่น และไมกระทําการใดหรือดํารงตําแหนงใด หรือปฏิบัติการใดใน
ฐานะสวนตัว ซึ่งกอใหเกิดความเคลือบแคลงหรือสงสัยวาจะขัดกับประโยชนสวนรวมท่ีอยูใน 
ความรับผิดชอบตามหนาที่ของตน  

ขอ 6  ขาราชการรัฐสภาตองภักดีตอองคกร โดยเชิดชูองคกร ปฏิบัติงานโดย
ยึดมั่นเปาหมายขององคกรเปนหลัก รักษาวัฒนธรรมและภาพลักษณที่ดีขององคกร รวมทั้ง
เคารพสถานที่ และชวยกันรักษาความสงบเรียบรอยในองคกร  

ขอ 7  ขาราชการรัฐสภาตองมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มี
คุณภาพ โปรงใสและตรวจสอบได โดยมุงมั่นที่จะทํางานใหเกิดผลดีแกองคกรและประโยชน
สวนรวม เนนการปรับปรุงกลไกการทํางานขององคกร ใหมีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพ 
รวมถึงมีกลไกใหประชาชนสามารถตรวจสอบได  

ขอ 8  ขาราชการรัฐสภาตองรูรักสามัคคี มีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตย สุจริต และมี
ความรับผิดชอบตอหนาที่ โดยยึดมั่นปฏิบัติตนใหอยูในหลักคุณธรรม มีความซื่อตรง ไมคด
โกง ปฏิบัติหนาที่อยางตรงไปตรงมา ไมประพฤติตนเปนที่เส่ือมเสีย  

ขอ 9  ขาราชการรัฐสภาตองยืนหยัดทําในส่ิงที่ถูกตอง เปนธรรม และชอบ
ดวยกฎหมายโดยยึดมั่นในหลักการและถือปฏิบัติตามกฎระเบียบอยางเครงครัด ยึดหลักวิชา
และจรรยาวิชาชีพในการปฏิบัติงาน กลาคิด กลาทํา และกลารับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีที่
ไดรับมอบหมาย มุงที่จะกระทําในส่ิงที่ถูกตองดีงาม โดยปราศจากอคติ และไมยอมโอนออน
ผอนตามอิทธิพลใด ๆ  

ขอ 10  ขาราชการรัฐสภาตองปฏิบัติหนาที่ดวยความเที่ยงธรรม เปนกลาง
ทางการเมือง มีจิตใหบริการแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชน ดวย
อัธยาศัยไมตรี โดยไมเลือกปฏิบัติ พรอมใหบริการอยูเสมอ  

ขอ 11  ขาราชการรัฐสภาตองเปดเผยขอมูลขาวสารใหแกสมาชิกรัฐสภา 
บุคคลในวงงานรัฐสภาและประชาชน ภายใตกรอบของกฎหมายอยางครบถวน ถูกตอง และ
ไมบิดเบือนขอเท็จจริง โดยรักษาความลับของทางราชการและความลับอื่นที่ไดมาจากการ  
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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 รวมท้ังการควบคุม
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. ตองมมีนษุยสัมพันธ 
 3. ตองมีน้ําใจ เอื้ออาทร 
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 4. ตองมคีวามรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  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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4. กําหนดมาตรฐาน ศึกษางาน และกําหนดระยะเวลาการเก็บรอเอกสารไว 
(Retention) และการทําลายเอกสาร (Disposition)  

5. ประเมินผลแผนการ 
 

 การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
   องคประกอบสําคัญของการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายรวมถึง 

1. วิธีจัดทําดัชนี 
2. การเลือกสรรวัสดุและครุภัณฑในการจัดเก็บ 
3. วิธีปฏิบัติข้ันพื้นฐานในการจัดเก็บและสืบคนเอกสาร 

 
การแยกประเภทเอกสาร 
    เอกสารโดยทั่ว ๆ ไปแบงออกเปน 3 ประเภท คือ 
    1. เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติงาน (Active File) ควรเก็บไวใกล ๆ ตัว
ผูปฏิบัติงานเพื่อลดเวลาในการ  คนหาเมื่อตองการใชงาน 
    2. เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว (Inactive File) แตยังมีความจําเปนที่จะตองใช
ในการอางอิงหรือในการโตตอบเอกสารอยูบางในบางโอกาส จึงควรเก็บไว แตอาจโอนไปแยก
เก็บไวตางหาก ณ สถานที่ ซึ่งจะประหยัดตนทุนและเนื้อที่ลงได 
   3. เอกสารที่ควรทําลาย (Destruction) หมายถึง เอกสารที่ไมมีความจําเปนตอง
ใชและไมมีกฎหมายบังคับใหตองเก็บไว 
 
การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลวรอไวกอนทําลาย (Retention of Records) 
   ในการปฏิบัติงานประจําวันนั้นยอมมีเอกสารใหม ๆ เกิดข้ึนมาเสมอ ดังนั้นจึง
เปนไปไมไดที่จะเก็บเอกสารทุกชิ้นไวตลอดไป เพราะจะไมมีที่เก็บ จึงจําเปนตองมีการทําลาย
เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไปบาง สําหรับเอกสารบางประเภทหรือบางเรื่องที่อาจ
จําเปนตองใชอางอิงอยูบางในบางโอกาสนั้น ก็ควรเก็บไวจนกวาจะหมดความจําเปน โดย
แยกเก็บไวตางหากจากเอกสารที่ยังอยูระหวางการปฏิบัติงาน ซึ่งเรียกวา การโอนเอกสาร 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิม่เติม พ.ศ. 2548 
 

ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ัง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบติังานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  
แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกนั ใชกระดาษตราครุฑ  
 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลวและการ

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 
1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับ

เจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ  
2. สงหนังสือและเร่ืองปฏิบัติท้ังปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือน้ัน พรอมท้ังบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการน้ัน ๆ กําหนด 
เม่ือไดรับเร่ืองจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึกสีแดง 
- หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึงพ.ศ. .... ดวย

หมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 
2.ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

- ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ 
- วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ปท่ีนําหนังสือน้ันเขาทะเบียนเก็บ 
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แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2552 

 
130. หลักประกันซองและหลักประกันสัญญาหากมีความสําคัญเปนพิเศษ ใหกําหนดมูลคา
เปนจํานวนเต็มไดในอัตราไมเกินรอยละเทาใดของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหา 

ก. รอยละ 5     ข. รอยละ 10 
ค. รอยละ 15     ง. รอยละ 20 
ตอบ ข. รอยละ 10 
หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอย

ละหาของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น แลวแตกรณี เวนแตการจัดหาพัสดุที่หัวหนา
สวนราชการเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวารอยละหาแตไมเกินรอยละ
สิบก็ได 
 
131. ในการทําสัญญาจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ป และพัสดุนั้นไมตอง
มีการประกันเพื่อความชํารุดบกพรอง เชน พัสดุใชส้ินเปลือง ใหกําหนดหลักประกันในอัตรา
รอยละเทาใดของราคาพัสดุที่สงมอบในแตละปของสัญญา  

ก. รอยละ 1     ข. รอยละ 2 
ค. รอยละ 5     ง. รอยละ 10 
ตอบ ค. รอยละ 5 
ในการทําสัญญาจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ป และพัสดุนั้นไม

ตองมีการประกันเพื่อความชํารุดบกพรอง เชน พัสดุใชส้ินเปลือง ใหกําหนดหลักประกันใน
อัตรารอยละหาของราคาพัสดุที่สงมอบในแตละปของสัญญา โดยใหถือวาหลักประกันนี้เปน
การค้ําประกันตลอดอายุสัญญาและหากในปตอไปราคาพัสดุที่สงมอบแตกตางไปจากราคาใน
รอบปกอน ใหปรับปรุงหลักประกันตามอัตราสวนที่เปล่ียนแปลงไปนั้นกอนครบรอบป ใน
กรณีที่หลักประกันตองปรับปรุงในทางที่เพิ่มข้ึนและคูสัญญาไมนําหลักประกันมาเพิ่มใหครบ
จํานวนภายใน 15 วันกอนการสงมอบพัสดุงวดสุดทายของปนั้น ใหทางราชการหักจากเงิน
คาพัสดุงวดสุดทายของปนั้นที่ทางราชการจะตองจายใหเปนหลักประกันในสวนที่เพิ่มข้ึน 
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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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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.ขอใดตอไปนี้คือโปรแกรมระบบ 
 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) 

2.  โปรแกรมอรรถประโยชน  (Utility Program)  ไดแก  Antivirus  Utilities  เชน  Norton 
Antivirusเปนโปรแกรมในการตรวจจับและทําลายโปรแกรมไวรัส, Norton Speed Disk  เปน
โปรแกรมสําหรับจัดระเบียบไฟลท่ีแตกกระจาย  (File Defragmentation) 
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20.Intranet หมายถึง 
ก. เครือขายท่ีตอเช่ือมอุปกรณคอมพิวเตอรภายในองคการ 
ข. เครือขายท่ีเช่ือมตอระหวางกิจการท่ีเปนคูคาระหวางกันเทาน้ัน 
ค. เปนการใช Internet Technology สรางเปนเครือขายใชภายในองคการ 
ง. เปนการใช Internet Technology สรางเครือขายใหเฉพาะคูคาของกิจการใชงานได 

ตอบ  ค. เปนการใช Internet Technology สรางเปนเครือขายใชภายในองคการ 
  ระบบเครือขายอินทราเน็ต  (Intranet)  คือ  ระบบเครือขายภายในองคกรท่ีนําเทคโนโลยี

แบบอินเตอรเน็ตมาประยุกตใช  เพ่ือชวยในการทํางานรวมกัน  (Workgroup)การแลกเปลี่ยน
ขอมูลขาวสาร  ตลอดจนการทํางานตาง ๆ  ของระบบคอมพิวเตอรในองคกร 

 

 21.การจัดกระดาษใหหางจากขอบกระดาษดานซายมือและขวามือวาเปนเทาใด เปนข้ันตอนใดใน
การใชโปรแกรมประมวลผลคํา 

ก. Text Entry  ข. Editing  
ค. Print Formatting  ง. Printing 

ตอบ  ค. Print Formatting  
 

 22.การสรางแฟมจดหมาย 1 ฉบับ และสรางแฟมฐานขอมูลลูกคาซ่ึงมีลูกคาหลาย ๆ คน 
โปรแกรมจะทําการพิมพจดหมายโดยการนํารายช่ือลูกคาและรายละเอียดอยางอื่นของลูกคามา
ผนวกกับแฟมจดหมาย ผลท่ีไดจะไดจดหมายใหลูกคาของบริษัทท้ังหมดโดยไมตองเสียเวลาการ
พิมพจดหมายใหลูกคาแตละรายการเปนการทํางานของโปรแกรมในขอใดตอไปนี้ 

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

 ตอบ  ข.Mail Merge  
  โปรแกรมประมวลผลคํา  (Word Processing)  มีความสามารถพิเศษในการทํางานดาน  Mail  

Merge  ซ่ึงหมายถึง  การสรางแฟมจดหมาย  1  ฉบับ  และสรางแฟมฐานขอมูลของลูกคาเพ่ือ
พิมพจดหมายใหลูกคาของบริษัทท้ังหมด  ทําใหไมตองเสียเวลาจัดพิมพจดหมายใหลูกคาแตละราย 

 

 23.ถาผูจัดการบริษัทตองการคํานวณหาปริมาณส่ังซ้ือสินคาท่ีเหมาะสมที่สุดท่ีทําใหระบบสินคาคง
คลังมีคาใชจายท่ีตํ่าท่ีสุด ทานคิดวาโปรแกรมในขอใดตอไปน้ีเหมาะสมที่สุด 

ก. Microsoft Word ข. Microsoft Excel 
ค. Microsoft PowerPoint ง. Microsoft Access 

 ตอบ  ข. Microsoft Excel  
  ประโยชนของโปรแกรม  Spreadsheet  มีดังน้ี 



19 
 

90. Merge  Cells น้ันตองใชขั้นตอนอยางไร  
ก. คลิกคอลัมนที่ตองการ      คลิกเมาสขวา    เลือกคําส่ังผสานเซลล 
ข. คลิกคอลัมนที่ตองการ      คลิกเมาสซาย    เลือกคําส่ังผสานเซลล 

 ค. เลือกกลุมคอลัมนที่ตองการ    คลิกเมาสขวา    เลือกคําส่ังผสานเซลล 
ง. กรอกจํานวนคอลัมนที่ตองการ   คลิกเมาสซาย    เลือกคําส่ังผสานเซลล  
ตอบ ค. เลือกกลุมคอลัมนที่ตองการ   คลิกเมาสขวา   เลือกคําส่ังผสานเซลล 

 
91. Status Bar หมายความถึงขอใดใน Microsoft Word 
 ก. แถบสถานะ     ข. แถบคําส่ัง 
 ค. แถบเครื่องมือ    ง. แถบเมนู 
 ตอบ ก. แถบสถานะ 
 
92. คําสั่ง Margin รวมการทํางานใดอยูดวย  
 ก.  กําหนดระยะของกระดาษ   ข. กําหนดระยะเย็บกระดาษ   

ค. กําหนดการวางแนวกระดาษ   ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
 
93. หากตองการเปลี่ยนรูปแบบขอมูลอักษรในตารางใหเปนอักษรชนิด Cordia New มีขั้นตอน 
อยางไร 

ก. คลิกที่มุมซายลางของตาราง    เลือกคําส่ังเปลี่ยนรูปแบบอักษร 
ข. คลิกที่มุมซายบนของตาราง     เลือกคําส่ังเปลี่ยนรูปแบบอักษร 
ค. คลิกที่มุมขวาบนของตาราง     เลือกคําส่ังเปลี่ยนรูปแบบอักษร 
ง. คลิกที่มุมซายบนของตาราง     เลือกคําส่ังเปลี่ยนรูปแบบอักษร 
ตอบ ง. คลิกที่มุมซายบนของตาราง         เลือกคําส่ังเปลี่ยนรูปแบบอักษร 

 
94. การสงจดหมายไปยังผูรับจํานวนมาก โดยเนื้อความในจดหมายเวียนเหมือนกันตางกันเฉพาะชื่อ
และที่อยูของผูรับจดหมายน้ันเรียกวาอะไร 
 ก. Mail Merge     ข. Merge Cell 
 ค. Mail Cell     ง. E-Mail 
 ตอบ ก. Mail Merge 
 
95. ขอใดกลาวไดถูกตอง 

ก. เม่ือตองการพิมพหนา 7-9 และ 11 ตองปอนตัวเลข 7-9 /11 
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แนวขอสอบ ความรูความเขาใจเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติดานงานธุรการ   
 
9. ขอใดถูกหลักการเคล่ือนไหวอยางมีประสิทธิภาพ   

ก. เก็บเอกสารประเภทกําลังปฏิบัติอยูไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ข. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ค. เก็บเอกสารประเภท Active ไวหางไกลตัวผูปฏิบัติงาน 
  ง. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวกับเอกสาร Active 
 
10. ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดไมสมบูรณในตัว 

ก. ระบบวันที่     ข.ระบบชื่อเรื่อง   
ค. ระบบภูมิศาสตร    ง. ระบบตัวเลข 

 
11.ระบบสําคัญที่เปนงานหลักของสํานักงานอัตโนมัติ ยกเวน    

ก. ระบบประชุมทางไกล   ข.ระบบแฟมอิเล็กทรอนิกส   
ค.ระบบเทเลเท็กซ    ง.ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

 
12. เครื่องโทรสาร เปนเครื่องใชสํานักงานประเภทใด 

ก. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลดวยวาจา  
ข. เครื่องใชติดตอส่ือสารขอมูลโดยลายลักษณอักษร 
ค. เครื่องประมวลผลขอมูล     
ง. เครื่องบันทึกและจัดเก็บขอมูล 

 
13.ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดเปนวิธีที่งายและสะดวกในการคนหาไดดีที่สุด 

ก. ระบบตัวเลข    ข.ระบบภูมิศาสตร  
ค.ระบบตัวอักษร    ง.ระบบวันที่ 

 
14.การจัดทําดัชนี (Indexing) หมายถึง  
  ก.การจัดทํารายงานอางอิง ถายเอกสารฉบับดังกลาวเกี่ยวของกับเอกสารใดอีกบาง 
  ข. การนําเอกสารเขาไปเก็บในแฟมและตูที่เตรียมไว   
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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 
 

 


