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ประวัตคิวามเปนมา สํานักงานอัยการสูงสุด 
 
         สํานักงานอัยการสูงสุด แตเดิมเปนกรมอัยการ สังกัดกระทรวงมหาดไทย
เครื่ องหมายราชการและเครื่ องหมายแสดงสังกัดจึง เปนรูปตราราชสีห  ตอมา
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2534 ไดบัญญัติใหสํานักงานอัยการ
สูงสุด เปนสวนราชการไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง อยูในบังคับ
บัญชาของนายกรัฐมนตรี จึงไดมี การกําหนดเครื่องหมายราชการและเครื่องหมายแสดง
สังกัดข้ึนใหม สําหรับใชเปนเครื่องหมาย ราชการของสํานักงานอัยการสูงสุดและเปน
เครื่องหมายแสดงสังกัด ใชกับเครื่องแบบขาราชการฝายอัยการ ประกอบกับกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ไดบัญญัติใหนํากฎหมาย วาดวยระเบียบขาราชการพล
เรือน มาใชบังคับกับขาราชการธุรการของสํานักงานอัยการสูงสุด และกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการพลเรือน ไดบัญญัติใหเครื่องหมายแบบขาราชการพลเรือน เปนไปตาม
กฎหมายวาดวย เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน และโดยที่กฎหมายวาดวยเครื่องแบบ
ขาราชการฝายพลเรือน ไดบัญญัติให การกําหนด เครื่องหมายแสดงสังกัด สําหรับใชกับ
เครื่องแบบขาราชการพลเรือน ตองออกเปนกฎสํานักนายกรัฐมนตรี  
          สํานักนายกรัฐมนตรี จึงออกประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่องการกําหนดภาพ
เครื่องหมาย ราชการ ตามบัญญัติเครื่องหมายราชการ พุทธศักราช 2482 (ฉบับที่ 129) 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับลงวันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2535 เลม 109 ตอนที่ 40 
หนา 104-105 และออกกฎสํานักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 79 (พ.ศ. 2535) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติขาราชการฝายพลเรือน พุทธศักราช 2478 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ฉบับลงวันที่ 17 เมษายน พ.ศ. 2535 เลม 109 ตอนที่ 51 หนา 4-5 กําหนดเครื่องหมาย
แสดงสังกัดของสํานักอัยการสูงสุด เปนรูปตราพระมหาพิชัยมงกุฎ ประดิษฐานเหนือพระ
แวน สุริยกานต และตราชูรูปพระขรรค รองรับดวยชอชัยพฤกษ 
         เครื่องหมายราชการ และเคร่ืองหมายแสดงสังกัดของสํานักงานอัยการสูงสุด จึง
เปล่ียนจาก รูปตราราชสีหเปน รูปพระมหาพิชัยมงกุฎประดิษฐานเหนือพระแวน พระ
สุริยกานต และตราชูรูปพระขรรค รองรับดวยชอชัยพฤกษ  มีความหมายถึงอํานาจ
หนาที่ในการเปนทนายแผนดิน การใชกฎหมายดวยความรอบคอบ เปนธรรม และ
เด็ดขาด มีชัยชนะเหนืออธรรม  
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วิสัยทัศน 
"องคกรอัยการมีความเปนเลิศในการยุติธรรม และเปนที่เชื่อมัน่ของประชาชน" 
  
พันธกิจ 
1. อํานวยความยุติธรรมทางอาญาและบังคับใชกฎหมายตามหลักนิติธรรม 
2. รักษาผลประโยชนของรัฐและประชาชน 
3. พัฒนางานดานสิทธิมนุษยชน คุมครองสิทธิและเสรีภาพของประชาชนทั้งในและนอก
ประเทศตามหลักมาตรฐานสากล 
4. พัฒนาเครือขายความรวมมือทางกฎหมายกับองคกรหรอืหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งใน
และตางประเทศ 
5. พัฒนาองคกรสูความเปนเลิศ 
  
ยุทธศาสตร  
ยุทธศาสตรที่ 1 การอํานวยความยุติธรรมทางอาญา 
ยุทธศาสตรที่ 2 การรักษาผลประโยชนของรัฐและประชาชน 
ยุทธศาสตรที่ 3 การคุมครองสิทธิมนุษยชนและชวยเหลือทางกฎหมาย 
ยุทธศาสตรที่ 4 การสรางความเชือ่มัน่แกประชาชนและหนวยงานผูมีสวนไดเสียตอการ
ปฏิบัติราชการของสํานักงานอัยการสูงสุด 
ยุทธศาสตรที่ 5 การพฒันาเครือขายความรวมมอืกับหนวยงานทางกฎหมายทั้งในและ
ตางประเทศ 
ยุทธศาสตรที่ 6 การพฒันาองคกรสูความเปนเลิศ 
 
สถานะ บทบาท อํานาจหนาที่ของสํานักงานอัยการสูงสุด  

หลังจากวันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 เปนตนมา ไดมีการประกาศยกเลิก
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 คงเหลือไวเฉพาะ หมวด 2
พระมหากษัตริย สงผลให “แนวนโยบายดานกฎหมายและการยุติธรรม” ซึ่งกําหนดไวใน
หมวดที่ 5 แนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ รวมทั้งหมวด 10 องคกรตามรัฐธรรมนูญ ในสวนที่
2 องคกรอื่นตามรัฐธรรมนูญ (1.) องคกรอัยการ ที่ไดบัญญัติไวในรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 ไมมีผลบังคับใชในปจจุบัน ดังนั้นการพิจารณา  
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คานิยมรวม (Shared value)  
สํานักงานอัยการสูงสุดไดมีการกําหนดคานิยมรวมไวโดยรวมไวเปนสวนเดียวกัน

เพื่อใหบุคลากรของทั้งองคกรไดยึดถือเปนสิ่งที่ถูกตองดีงามในการปฏิบัติหนาที่ เปนสิ่งที่
ทุกคนสามารถจดจํา ไดงายโดยใชตัวอักษรตัวแรกของคานิยมตาง ๆ จํานวน 7 ตัวอักษร
มารวมประกอบกันเปนคาวา JUSTICE ที่มีความหมายวา ความยุติธรรม สวนตัวอักษรตัว
แรกของคานิยมตาง ๆ มีความหมายดังนี้ 

“JUSTICE”  
J  =  Judgment  การใชดุลยพินิจอยางรอบคอบ  
U  =  Unity   ความเปนอันหนึ่งอันเดียวกันภายในองคกร  
S  =  Service mind  ความมีจิตใจใหบริการ  
T  =  Transparency  ความโปรงใสและตรวจสอบได  
I  =  Integrity   ความซ่ือสัตยเช่ือถือได  
C  =  Contribution  อุทิศตนตอองคกรและสังคม  
E  =  Equality   การปฏิบัติตอประชาชนอยางเทาเทียมกัน 

 
เปาประสงค (Goals)  
ในการปฏิบัติพันธกิจขององคกรอัยการใหบรรลุประสิทธิผลนั้น เปาประสงคจํานวน

4 ขอจะเปนสิ่งที่กําหนดทิศทางในการปฏิบัติตามแผนยุทธศาสตรสํานักงานอัยการสูงสุด
พ.ศ. 2559 - 2562 ซึ่งมีความสอดคลองกับพันธกิจขององคกรอัยการดังนี้  

1. สามารถอํานวยความยุติธรรมทางอาญาตามหลักนิติธรรม  
2. สามารถรักษาผลประโยชนของรัฐและประชาชน  
3. สามารถรักษาและคุมครองสิทธิมนุษยชนและเสรีภาพของประชาชนตามหลัก

มาตรฐานสากล  
4. สามารถพัฒนาเครือขายความรวมมือทางกฎหมายกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้ง

ในและตางประเทศ  
 
ประเด็นยุทธศาสตร กลยุทธ วัตถุประสงคและตัวช้ีวัด  
เพื่อใหบรรลุภารกิจตามเปาประสงค ประเด็นยุทธศาสตร (Strategies) จํานวน 6 

ขอไดถูกกําหนดข้ึนโดยมีความสอดคลองกับพันธกิจและเปาประสงค และใชแนวทางการ
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พัฒนาองคกรอัยการสูความเปนเลิศเปนกรอบในการพัฒนาองคกรใหความสมรรถนะที่จะ
ปฏิบัติพันธกิจใหบรรลุผล โดยประเด็นยุทธศาสตรในแผนยุทธศาสตรสํานักงานอัยการ
สูงสุด พ.ศ. 2559 - 2562 ประกอบดวย  

ยุทธศาสตรที่ 1 การอํานวยความยุติธรรมทางอาญา  
ยุทธศาสตรที่ 2 การรักษาผลประโยชนของรัฐและประชาชน  
ยุทธศาสตรที่ 3 การคุมครองสิทธิมนุษยชนและชวยเหลือทางกฎหมาย  
ยุทธศาสตรที่ 4 การสรางความเช่ือม่ันแกประชาชนและหนวยงานผูมีสวน

ไดสวนเสียตอการ ปฏิบัติราชการของสํานักงานอัยการสูงสุด  
ยุทธศาสตรที่ 5 การพัฒนาเครือขายความรวมมือกับหนวยงานทาง

กฎหมายทั้งในและตางประเทศ  
ยุทธศาสตรที่ 6 การพัฒนาองคกรสูความเปนเลิศ  

  
แผนปฏิบัติราชการ 4 ป สํานักงานอัยการสูงสุด พ.ศ. 2559 - 2562  
สํานักงานอัยการสูงสุดไดกําหนดแผนปฏิบัติราชการ 4 ป สํานักงานอัยการสูงสุด

พ.ศ. 2559 - 2562 ข้ึนเพื่อนากลยุทธตาง ๆ ที่กําหนดในแตละยุทธศาสตรไปปฏิบัติ อัน
ประกอบดวย แผนงานโครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัด คาเปาหมาย เพื่อใหดําเนินการไดตรง
ตามวัตถุประสงค รวมทั้งกรอบในการจัดสรรงบประมาณตามแผนยุทธศาสตร และ
ผูรับผิดชอบในโครงการแตละโครงการ นอกจากนี้เพื่อใหแผนยุทธศาสตรไดขับเคล่ือน
อยางรวดเร็วและตรงตามเปาประสงคจึงไดกําหนดโครงการเปลี่ยนแปลงที่ สําคัญ
(Flagship Projects) ในการดําเนินการตามแผนยุทธศาสตรฉบับนี้ดวย โดยในบทที่ 4 นี้
จะกลาวถึงรายละเอียดใน 2 ประการ กลาวคือ  

1) แผนงานโครงการ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย งบประมาณและหนวยงานผูรับผิดชอบ  
2) โครงการเปล่ียนแปลงที่สําคัญ (Flagship Projects)   

 
แผนงานโครงการ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย งบประมาณและหนวยงานผูรับผิดชอบ  
ยุทธศาสตรที่ 1 การอํานวยความยุติธรรมทางอาญา  

กลยุทธที่ 1.1 สรางมาตรฐานและศักยภาพในการอํานวยความยุติธรรม  
วัตถุประสงค  
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินคดีอาญาของพนักงานอัยการและการใหบริการ 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติองคกรอัยการและพนักงานอัยการ 
พ.ศ. 2553 

 
1. พรบ.องคกรอัยการและพนักงานอยัการ ฉบับที่ใชในปจจบุันเปนฉบับพ.ศ.ใด 
 ก. พ.ศ.2551     ข. พ.ศ.2552 
 ค. พ.ศ.2553     ง. พ.ศ. 2554 

ตอบ ค. พ.ศ.2553 
 
2. คณะกรรมการอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ  มีอักษรยอ
อยางไร   
 ก. ก.อ.     ข. กอ. 
 ค. ค.ก.อ.     ง. คกอ. 

ตอบ ก. ก.อ. 
“ก.อ.” หมายความวา คณะกรรมการอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ

ฝายอัยการ 
 
3. เขตทองที่ของสํานักงานอัยการสูงสุดท่ี ก.อ. กําหนด เรียกวา 
 ก. เขต      ข. ภาค 
 ค. หนวย     ง. ถูกทุกขอ 

ตอบ ข. ภาค 
 “ภาค” หมายความวา เขตทองที่ของสํานักงานอัยการสูงสุดท่ี ก.อ. กําหนด  

 
4. ขอใดหมายถึง หนวยงานของรัฐ 
 ก. องคกรตามรัฐธรรมนูญ   ข. ราชการสวนกลาง 
 ค. รัฐวิสาหกิจ     ง. ถูกทุกขอ 

ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา องคกรตามรัฐธรรมนูญ ราชการสวนกลาง 

ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน หนวยงานอื่นของรัฐ 
หรือหนวยงานอื่นใดที่ดําเนินกิจการของรัฐ 
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5. ผูรักษาการตาม พรบ.องคกรอัยการและพนักงานอัยการ คือใคร 
 ก. อัยการสูงสุด    ข. ก.อ. 
 ค. ประธานศาลฎีกา    ง. ประธานศาลยุติธรรม 

ตอบ ก. อัยการสูงสุด 
ใหอัยการสูงสุดรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  

 
6. หนวยธุรการในองคกรอัยการ คือ 
 ก. สํานักงานยุติธรรม    ข. สํานักงานอัยการสูงสุด 
 ค. สํานักงาน อ.ก.พ.    ง. สํานักงาน ก.พ.ร. 

ตอบ ข. สํานักงานอัยการสูงสุด 
องคกรอัยการประกอบดวย ก.อ. อัยการสูงสุด และพนักงานอัยการอื่นโดยมี

สํานักงานอัยการสูงสุดเปนหนวยธุรการ 
 
7. ขอใดเรียงลําดับตําแหนงพนักงานอัยการไดถูกตอง 
 ก. อัยการสูงสุด  ผูตรวจการอัยการ  อัยการผูเชี่ยวชาญพิเศษ  อัยการพิเศษฝาย 
 ข. อัยการสูงสุด  ผูตรวจการอัยการ  อัยการประจํากอง  อัยการพิเศษฝาย 
 ค. อัยการสูงสุด  ผูตรวจการอัยการ  อัยการผูเชี่ยวชาญพิเศษ อัยการประจํา
สํานักงานอัยการสูงสุด 
 ง. อัยการสูงสุด   อัยการผูเชี่ยวชาญพิเศษ อัยการประจําสํานักงานอัยการสูงสุด 
อธิบดีอัยการ 
 ตอบ ค. อัยการสูงสุด  ผูตรวจการอัยการ  อัยการผูเช่ียวชาญพิเศษ อัยการ
ประจําสํานักงานอัยการสูงสุด 

ตําแหนงพนักงานอัยการมี ดังตอไปนี้ 
(1) อัยการสูงสุด  (2) รองอัยการสูงสุด 
(3) ผูตรวจการอัยการ  (4) อธิบดีอัยการ 
(5) อธิบดีอัยการภาค  (6) รองอธิบดีอัยการ 
(7) รองอธิบดีอัยการภาค (8) อัยการพิเศษฝาย 
(9) อัยการผูเชี่ยวชาญพิเศษ (10) อัยการผูเชี่ยวชาญ 
(11) อัยการจังหวัด 
(12) อัยการจังหวัดประจําสํานักงานอัยการสูงสุด 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายอัยการ  
พ.ศ. 2553 

 
6. ขาราชการฝายอัยการ แบงเปนกี่ประเภท 
 ก. สองประเภท    ข. สามประเภท 
 ค. ส่ีประเภท     ง. หาประเภท 

ตอบ ก. สองประเภท 
ขาราชการฝายอัยการ แบงออกเปนสองประเภท คือ 
(1) ขาราชการอัยการ ไดแก ขาราชการผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงาน

อัยการตามกฎหมายวาดวยองคกรอัยการและพนักงานอัยการ 
(2) ขาราชการธุรการ ไดแก ขาราชการในสํานักงานอัยการสูงสุดนอกจาก (1)  

 
7. “ก.อ.” มีผูใดเปนประธาน 

ก. อัยการสูงสุด    ข. อธิบดีอัยการ 
ค. อธิบดีอัยการสูงสุด    ง. อัยการอาวุโส 
ตอบ ก. อัยการสูงสุด 
คณะกรรมการอัยการคณะหนึ่ง เรียกโดยยอวา “ก.อ.” ประกอบดวย อัยการสูงสุดเปน

ประธาน 
 
8. การเพิ่มพูนประสิทธิภาพและการเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการของขาราชการ
ตามระเบียบนี้ ใหเปนไปตามที่หนวยงานใดกําหนด 
 ก. ก.พ.     ข. ก.พ.ร. 
 ค. สํานักงานขาราชการพลเรือน  ง. สํานักงานอัยการสูงสุด 

ตอบ ง. สํานักงานอัยการสูงสุด 
การเพิ่มพูนประสิทธิภาพและการเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการการพัฒนา

คุณภาพชีวิต การเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติราชการ การปฏิบัติระหวาง
ผูบังคับบัญชาและผูอยูใตบังคับบัญชา การใหไปศึกษาเพิ่มเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามระเบียบที่สํานักงานอัยการ
สูงสุดกําหนด  
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9. รองอัยการสูงสุดมีจํานวนกี่คนในคณะกรรมการอัยการ หรือ “ก.พ.” 
 ก. ไมเกินสองคน    ข. ไมเกินสามคน 
 ค. ไมเกินส่ีคน     ง. ไมเกินหาคน 
 ตอบ ค. ไมเกินสี่คน  

คณะกรรมการอัยการคณะหนึ่ง เรียกโดยยอวา “ก.อ.” ประกอบดวย รองอัยการสูงสุด
ตามลําดับอาวุโสจํานวนไมเกินสี่คนเปนกรรมการอัยการโดยตําแหนง  ทั้งนี้ ใหรองอัยการ
สูงสุดท่ีมีอาวุโสสูงสุดเปนรองประธาน 
 
10. กรรมการอัยการผูทรงคุณวุฒิมีจํานวนกี่คน  
 ก. ส่ีคน     ข. หาคน 
 ค. หกคน     ง. แปดคน 
 ตอบ ค. หกคน 

กรรมการอัยการผูทรงคุณวุฒิจํานวนหกคน  
 
11. กรรมการอัยการผูทรงคุณวุฒิ มีผูใดเปนผูคัดเลือกเขามา 

ก. ขาราชการอัยการชั้น 2 ข้ึนไป  ข. ขาราชการอัยการชั้น 3 ข้ึนไป 
ค. ขาราชการอัยการชั้น 4 ข้ึนไป  ง. ขาราชการอัยการชั้น 5 ข้ึนไป 
ตอบ ก. ขาราชการอัยการช้ัน 2 ขึ้นไป 

 
12. ขาราชการอัยการผูใดถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง ที่มิใชเปนความผิดท่ีได
กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ แมภายหลังผูนั้นจะพนจากตําแหนงขาราชการ
อัยการไปแลว ใหดําเนินการสอบสวนหรือพิจารณาเพื่อลงโทษ ภายในระยะเวลาใด 

ก. 60 วัน     ข. 90 วัน 
ค. 120 วัน     ง. 180 วัน 
ตอบ ง. 180 วัน 
ขาราชการอัยการผูใดถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือตองหาวา 

กระทําความผิดอาญา หรือถูกฟองคดีอาญา ที่มิใชเปนความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ แมภายหลังผูนั้นจะพนจากตําแหนงขาราชการอัยการไปแลวโดยมิใชเพราะ
เหตุ ตาย ใหดําเนินการสอบสวนหรือพิจารณาเพื่อลงโทษ หรือเปล่ียนแปลงคําส่ังใหเปนไป  
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แนวขอสอบระเบียบสํานักงานอัยการสูงสุดวาดวยการพสัดุ 
พ.ศ. 2554 

 
8. กรรมการและเลขานุการในคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ สํานักงานอัยการสูงสุด คือผูใด 
 ก. ผูแทนสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  

ข. ผูแทนสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  
ค. ผูแทนกรมบัญชีกลาง  
ง. ผูอํานวยการ สํานักงานอํานวยการ  
ตอบ ง. ผูอํานวยการ สํานักงานอํานวยการ  
 

9. การซื้อหรือการจางของสํานักงานอัยการสูงสุด  กระทําไดกี่วิธี 
 ก. 3 วิธี     ข. 4 วิธี 
 ค. 5 วิธี     ง. 6 วิธี 
 ตอบ ง. 6 วิธี 

การซื้อหรือการจางกระทําได 6 วิธี คือ 
(1) วิธีตกลงราคา 
(2) วิธีสอบราคา 
(3) วิธีประกวดราคา 
(4) วิธีประกวดราคาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
(5) วิธีพิเศษ 
(6) วิธีกรณีพิเศษ 

 
10. การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา หมายถึงการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
อยางไร 
 ก. การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 200,000 บาท  

ข. การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 200,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 
บาท 

ค. การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
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16.ในกรณีตองมีการแลกเปล่ียนพัสดุกับเอกชน กรณีการแลกเปล่ียนพัสดุที่จะนําไปแลกคร้ัง
หนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกินเทาใด จะเสนอใหใชวิธีตกลงราคาก็ได 
 ก. ไมเกิน 200,000 บาท   ข. ไมเกิน 500,000 บาท 
 ค. ไมเกิน 1,000,000 บาท   ง. ไมเกิน 2,000,000 บาท 

ตอบ ก. ไมเกิน 200,000 บาท 
กรณีตองมีการแลกเปล่ียนพัสดุ ใหเจาหนาที่พัสดุหรืออัยการพิเศษฝายบริหารอาคาร

และท่ีดินรายงานตออัยการสูงสุด เพื่อพิจารณาสั่งการ 
ในกรณีที่จะแลกเปล่ียนกับเอกชน ใหระบุวิธีที่จะแลกเปล่ียนพรอมทั้งเหตุผลโดย

เสนอใหนําวิธีการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตการแลกเปล่ียนพัสดุที่จะนําไปแลกคร้ังหนึ่งซึ่ง
มีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 200,000 บาท จะเสนอใหใชวิธีตกลงราคาก็ได 
 
17. สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคาตั้งแต 1,000,000 บาทข้ึนไป ใหสงสําเนาให
หนวยงานใด 
 ก. สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน    

ข. สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  
ค. กรมสรรพากร 
ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคาตั้งแต 1,000,000 บาทข้ึนไป ใหสงสําเนา

ใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี 
และกรมสรรพากรภายในสามสิบวันนับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 

18. ครุภัณฑที่ไดรับจากการแลกเปล่ียนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑของสํานักงานแลว 
ใหแจงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ภายในกี่วันนับแตวันไดรับครุภัณฑ 

ก. เจ็ดวัน     ข. สิบหาวัน 
ค. สามสิบวัน     ง. หกสิบวัน 
ตอบ ค. สามสิบวัน 
ครุภัณฑที่ไดรับจากการแลกเปล่ียนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑของสํานักงานแลว 

ใหแจงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแต
กรณีทราบภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับครุภัณฑ 
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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 
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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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การรางหนังสือราชการ 
 
ความสําคัญและประโยชนของการเขียนหนังสือ 

1. เปนเครื่องมือในการสื่อสาร ระหวางผูสง และผูรับหนังสือ 
2. สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน 
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถามหรือเขียนใหมนํากลับมาอานทบทวน 

ทําความเขาใจไดหลายคร้ังเทาที่ตองการ 
4. สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได 
5. หรือใชเปนตัวอยางสําหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ 
6. เปนภาพลักษณที่ดีขององคกร 

 
ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโตตอบ 

“หนังสือ” หมายความวา เอกสารตางๆ ที่ทางราชการจัดทําข้ึน รวมทั้งเอกสารท่ี
บุคคลภายนอกสงมายังหนวยงาน และเจาหนาที่รับไวถือวาเปนหนังสือราชการดวย 

“หนังสือราชการ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ไดแก 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงสวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่สวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
“หนังสือโตตอบ” หมายความวา หนังสือที่สวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคล 

ภายนอก มีถึงกัน หรือมีการโตตอบไปมาระหวางกัน 
ความสําคัญของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” หมายความวา เปนงานที่

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสงการเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการทําลาย 
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“แตในทางปฏิบัติแลว” จะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา
สําเนา สง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บ 
คนหา ติดตาม จนถึงการทําลายดวย 
 
ความหมายของคําวา “สวนราชการ” 

สวนราชการหมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ
รัฐทั้งในการบริหารสวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย 
 
ช้ันความเร็ว และช้ันความลับ “ช้ันความเร็ว” มี 3 ช้ัน 

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ 
ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 

 
“ช้ันความลับ” มี 3 ช้ัน 

ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
  

ความหมายของการจัดทําสําเนา 
สําเนา คือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง หรือพิมพจากเคร่ืองคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได แตจะตองประทับตรา
วา “สําเนาคูฉบับ” หรือ “สําเนา” 
 
“สําเนา” กระทําได 2 แบบ คือ 

“สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการจัดทําข้ึน อาจทําข้ึนดวย การถาย คัด อัดสําเนา 
หรือดวยวิธีอื่นๆแตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรองสําเนา คําวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ี
ตั้งแตระดับ 2 ข้ึนไปหรือเทียบเทา ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ที่
รับรอง โดยปกติใหมีคําวา สําเนาไวที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

“สําเนาคูฉบับ” คือสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวและใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลาง
ดานขวา ของหนังสือ 
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ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ เชน คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว 
6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ความแตกตางของหนังสือภายใน ภายนอก บันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 
2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ” มีเรื่อง เรียน อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย 
4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกครั้ง 
5. ตองพิมพใหเรียบรอย 
6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน 

  
ความหมายของหนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก
ขอความ 
  
ความหมายของหนังสือบันทึก 

หนังสือบันทึก คือ หนังสือที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือบังคับ
บัญชาสั่งการผูใตบังคับบัญชาหรือขอความท่ีเจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํากวากรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ (จะจัดอยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6) จะใชกระดาษบันทึก
ขอความ หรือไมก็ได 
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แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสด ุ 
พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

 
59. การพิจารณาทบทวนหลักเกณฑการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติเบื้องตนในการซื้อหรือการจาง 
และตรวจสอบบัญชีรายชื่อผูมีคุณสมบัติเบื้องตน เมื่อทบทวนแลวใหสงให กวพ.ทราบโดยเร็ว
ไมนานเกินกวากี่วัน 
 ก. 3 วัน     ข. 7 วัน 
 ค. 15 วัน     ง. 30 วัน 

ตอบ ง. 30 วัน 
ใหสวนราชการพิจารณาทบทวนหลักเกณฑ การคัดเลือกผูมีคุณสมบัติเบื้องตนในการ

ซื้อหรือการจาง และตรวจสอบบัญชีรายชื่อผูมีคุณสมบัติเบื้องตนที่ไดประกาศไปแลวอยาง
นอยทุกรอบ 3 ป โดยปกติใหกระทําภายในเดือนแรกของปงบประมาณ และเมื่อไดทบทวน
แลวใหสวนราชการนั้นแจงการทบทวนพรอมทั้งสงหลักเกณฑที่มีการเปล่ียนแปลงใหมให 
กวพ. ทราบโดยเร็ว แตตองไมนานเกินกวา 30 วัน นับแตวันที่ไดมีการเปล่ียนแปลง
หลักเกณฑดังกลาว 
 
60.ผูมีคุณสมบัติสําหรับการซื้อหรือการจางที่ไดข้ึนบัญชีไวแลวและประสงคที่จะขอเล่ือนชั้น 
มีสิทธิย่ืนคําขอเล่ือนชั้น สวนราชการเมื่อไดรับเรื่องแลวจะตองพิจารณาใหแลวเสร็จภายในกี่
วันนับแตวันที่ไดรับคําขอ 
 ก. 7 วัน     ข. 15 วัน 
 ค. 30 วัน     ง. 90 วัน 

ตอบ ง. 90 วัน 
ในกรณีที่สวนราชการใดมีการข้ึนบัญชีผูมีคุณสมบัติเบื้องตนสําหรับการซื้อหรือการ

จางไวเปนการประจําใหสวนราชการนั้นเปดโอกาสใหผูมีคุณสมบัติเบื้องตนที่ไดข้ึนบัญชีไว
แลวและประสงคที่จะขอเลื่อนชั้น หรือใหบุคคลที่ประสงคจะเขารับการพิจารณาคัดเลือกเพื่อ
ข้ึนบัญชีเปนผูมีคุณสมบัติเบื้องตน มีสิทธิย่ืนคําขอเล่ือนชั้นหรือคําขอเขารับการพิจารณา
คัดเลือกไดตลอดเวลา โดยใหดําเนินการตามหลักเกณฑวิธีการคัดเลือก และโดยปกติจะตอง
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอและเอกสารหลักฐานตาง ๆ 
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ครบถวนแลว ถาไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาดังกลาว จะตองชี้แจง
เหตุผลและระยะเวลาที่ตองใชตามความจําเปนใหผูย่ืนคําขอทราบดวย 
 

61.คณะกรรมการเปดซองสอบราคา ประกอบดวย 
 ก. ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยสองคน 
 ข. ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยสามคน 
 ค. ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยส่ีคน 
 ง. ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยหาคน 

ตอบ ก. ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยสองคน 
 

62. การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหเปดซองสอบราคาไมนอยกวากี่สําหรับการสอบ
ราคาในประเทศ 
 ก. 7 วัน     ข. 10 วัน 
 ค. 30 วัน     ง. 45 วัน 

ตอบ ง. 45 วัน 
 

63. การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหเปดซองสอบราคาไมนอยกวากี่สําหรับการสอบ
ราคานานาชาติ 
 ก. 7 วัน     ข. 10 วัน 
 ค. 30 วัน     ง. 45 วัน 

ตอบ ง. 45 วัน 
การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหดําเนินการดังนี้ 
กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา 10 วัน สําหรับการสอบราคาในประเทศหรือไม

นอยกวา 45 วัน สําหรับการสอบราคานานาชาติ ใหเจาหนาที่พัสดุสงประกาศเผยแพรการ
สอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดยตรง หรือโดย
ทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุดเทาที่จะทําได กับใหปดประกาศเผยแพรการสอบราคา
ไวโดยเปดเผย ณ ที่ทําการของสวนราชการนั้น 
 
64.การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคาที่ปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจางยังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ตองเรียกผูเสนอราคารายนั้นมา
ตอรองราคาใหต่ําสุดเทาที่จะทําได หากผูเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาแลว หากราคาที่ 
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111. คาออกแบบและควบคุมงาน อาคารที่มีงบประมาณคากอสรางไมเกิน 10,000,000 บาท 
ใหจายคาออกแบบหรือคาคุมงานอยางใดอยางหนึ่งในอัตรารอยละเทาใด ของวงเงิน
งบประมาณคากอสราง 
 ก. รอยละ 1     ข. รอยละ 2 
 ค. รอยละ 3     ง. รอยละ 4 

ตอบ ข. รอยละ 2 
อาคารท่ีมีงบประมาณคากอสรางเกิน 10,000,000 บาท สําหรับในสวนที่เกิน 

10,000,000 บาท ใหจายคาออกแบบหรือ คาคุมงาน อยางใดอยางหนึ่งในอัตรารอยละ 1.75 
ของวงเงินงบประมาณคากอสราง การจายเงินคาออกแบบและควบคุมงานตามความในวรรค
หนึ่ง ไมรวมถึงคาสํารวจและวิเคราะหดินฐานราก 

 
112.ครุภัณฑที่ไดรับจากการแลกเปล่ียนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑของสวนราชการนั้นแลว ให
แจงหนวยงานใด 

ก. สํานักงบประมาณ     ข. สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  
ค. สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
ครุภัณฑที่ไดรับจากการแลกเปล่ียนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑของสวนราชการนั้นแลว 

ใหแจงสํานักงบประมาณ และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดิน
ภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับครุภัณฑ 
 
113.การเชาสังหาริมทรัพย และการเชาอสังหาริมทรัพย ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเงิน
คาเชาลวงหนาในการเชาอสังหาริมทรัพย และสังหาริมทรัพยใหกระทําไดเฉพาะกรณีการเชา
ซึ่งมีระยะเวลาไมเกินกี่ป  
 ก. 1 ป      ข. 2 ป 
 ค. 3 ป      ง. 4 ป 

ตอบ ค. 3 ป  
 
114.การเชาสังหาริมทรัพย และการเชาอสังหาริมทรัพย ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเงิน
คาเชาลวงหนา การเชาจากหนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวน
ทองถิ่น จายลวงหนาไดไมเกินรอยละเทาใดของคาเชาทั้งสัญญา 
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แนวขอสอบคอมพิวเตอร 
 
 

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

16.ถาตองการนําเสนองานในที่ประชุม ทานควรเลือกโปรแกรมในขอใดตอไปน้ีมาชวยงานจึงจะ
เหมาะสมท่ีสุด 
 ก. PowerPoint  ข. Excel  
 ค. Norton  ง. Word 
ตอบ  ก. PowerPoint  
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 Presentation Graphics เปนโปรแกรมที่ใชแสดงแผนการดําเนินงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  หรือแสดงผลท่ีไดจากการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหรายงานนั้นดูนาสนใจและใหรายละเอียดท่ี
ชัดเจนข้ึน  การแสดงผลรายงานนั้นอาจจะปรากฏเปนรูปภาพ  กราฟ  ขอความและผลจากคา
วิเคราะหขอมูลในรูปของตารางก็ได  ตัวอยางของโปรแกรมนี้  เชน  PowerPoint, Lotus Freelance 
Plus  เปนตน 
 
17.สถาปนิกคนหน่ึงมาขอคําปรึกษาวาทานควรเรียนรูการใชงานโปรแกรมใดดี เพ่ือชวยในการ
เขียนแบบหรือออกแบบบาน ทานคิดวาควรเปนโปรแกรมในขอใดจึงจะเหมาะสมท่ีสุด 
 ก. Microsoft Word  ข. Excel  
 ค. Case  ง. AutoCAD 
ตอบ  ง. AutoCAD  
 โปรแกรม  AutoCAD  เปนโปรแกรมที่ใชในการออกแบบตาง ๆ  เชนออกแบบเคร่ืองจักร  
เคร่ืองมือทางอุตสาหกรรม  อุปกรณทางวิทยาศาสตร  ฯลฯ  ซ่ึงอาชีพท่ีเกี่ยวของและใชโปรแกรม
น้ีมาก  ไดแก  วิศวกร  สถาปนิก  และนักออกแบบ 
 

18.การแกไขขอความของจดหมายท่ีผูพิมพพิมพผิด กระบวนการดังกลาว เรียกวา 
 ก. Formatting ข. Search and Replace 
 ค. Editing ง. Cut and Move 
ตอบ ค. Editing  
 คุณลักษณะพื้นฐานของโปรแกรม  Word Processing  มี  5  ประการ  ดังน้ี 
 1.  การปอนขอความ (Text Entry)  2.  การแกไขขอความ(Editing)  เชน การลบ(Delete), 
การตัด  (Cut), การวาง  (Paste)  3. การจัดรูปแบบเอกสาร(Print Formatting)  เชน  การจัด
หัวขอใหอยูในตําแหนงกึ่งกลางหนา  (Line Centering),  การจัดชิดขอบ  (Margins),  การเวน
ระยะหางระหวางบรรทัดเปน  2  เทา  (Double Spacing), การกําหนดรูปแบบตัวอักขระ(Font), 
การเห็นรูปแบบของเอกสารที่อยูบนจอ  ซ่ึงจะปรากฏบนกระดาษพิมพ  (What You See Is What 
You Get : WYSIWYG)  4.  การพิมพ  (Printing)  5.  การบันทึกเอกสารลงในสื่อเพ่ือเรียกใช
ภายหลัง 
 

19.ขนาดของเครือขายท่ีใชภายในบริเวณมหาวิทยาลัยเปนเครือขายในขนาดที่เรียก 
ก. WAN  ข. MAN  
ค. LAN  ง. VAN 

ตอบ  ค. LAN  
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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 


