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ประวัตคิวามเปนมา สํานักงานอัยการสูงสุด 
 
         สํานักงานอัยการสูงสุด แตเดิมเปนกรมอัยการ สังกัดกระทรวงมหาดไทย
เครื่ องหมายราชการและเครื่ องหมายแสดงสังกัดจึง เปนรูปตราราชสีห  ตอมา
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2534 ไดบัญญัติใหสํานักงานอัยการ
สูงสุด เปนสวนราชการไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง อยูในบังคับ
บัญชาของนายกรัฐมนตรี จึงไดมี การกําหนดเครื่องหมายราชการและเครื่องหมายแสดง
สังกัดข้ึนใหม สําหรับใชเปนเครื่องหมาย ราชการของสํานักงานอัยการสูงสุดและเปน
เครื่องหมายแสดงสังกัด ใชกับเครื่องแบบขาราชการฝายอัยการ ประกอบกับกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ไดบัญญัติใหนํากฎหมาย วาดวยระเบียบขาราชการพล
เรือน มาใชบังคับกับขาราชการธุรการของสํานักงานอัยการสูงสุด และกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการพลเรือน ไดบัญญัติใหเครื่องหมายแบบขาราชการพลเรือน เปนไปตาม
กฎหมายวาดวย เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน และโดยที่กฎหมายวาดวยเครื่องแบบ
ขาราชการฝายพลเรือน ไดบัญญัติให การกําหนด เครื่องหมายแสดงสังกัด สําหรับใชกับ
เครื่องแบบขาราชการพลเรือน ตองออกเปนกฎสํานักนายกรัฐมนตรี  
          สํานักนายกรัฐมนตรี จึงออกประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่องการกําหนดภาพ
เครื่องหมาย ราชการ ตามบัญญัติเครื่องหมายราชการ พุทธศักราช 2482 (ฉบับที่ 129) 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับลงวันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2535 เลม 109 ตอนที่ 40 
หนา 104-105 และออกกฎสํานักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 79 (พ.ศ. 2535) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติขาราชการฝายพลเรือน พุทธศักราช 2478 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ฉบับลงวันที่ 17 เมษายน พ.ศ. 2535 เลม 109 ตอนที่ 51 หนา 4-5 กําหนดเครื่องหมาย
แสดงสังกัดของสํานักอัยการสูงสุด เปนรูปตราพระมหาพิชัยมงกุฎ ประดิษฐานเหนือพระ
แวน สุริยกานต และตราชูรูปพระขรรค รองรับดวยชอชัยพฤกษ 
         เครื่องหมายราชการ และเคร่ืองหมายแสดงสังกัดของสํานักงานอัยการสูงสุด จึง
เปล่ียนจาก รูปตราราชสีหเปน รูปพระมหาพิชัยมงกุฎประดิษฐานเหนือพระแวน พระ
สุริยกานต และตราชูรูปพระขรรค รองรับดวยชอชัยพฤกษ  มีความหมายถึงอํานาจ
หนาที่ในการเปนทนายแผนดิน การใชกฎหมายดวยความรอบคอบ เปนธรรม และ
เด็ดขาด มีชัยชนะเหนืออธรรม  
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วิสัยทัศน 
"องคกรอัยการมีความเปนเลิศในการยุติธรรม และเปนที่เชื่อมัน่ของประชาชน" 
  
พันธกิจ 
1. อํานวยความยุติธรรมทางอาญาและบังคับใชกฎหมายตามหลักนิติธรรม 
2. รักษาผลประโยชนของรัฐและประชาชน 
3. พัฒนางานดานสิทธิมนุษยชน คุมครองสิทธิและเสรีภาพของประชาชนทั้งในและนอก
ประเทศตามหลักมาตรฐานสากล 
4. พัฒนาเครือขายความรวมมือทางกฎหมายกับองคกรหรอืหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งใน
และตางประเทศ 
5. พัฒนาองคกรสูความเปนเลิศ 
  
ยุทธศาสตร  
ยุทธศาสตรที่ 1 การอํานวยความยุติธรรมทางอาญา 
ยุทธศาสตรที่ 2 การรักษาผลประโยชนของรัฐและประชาชน 
ยุทธศาสตรที่ 3 การคุมครองสิทธิมนุษยชนและชวยเหลือทางกฎหมาย 
ยุทธศาสตรที่ 4 การสรางความเชือ่มัน่แกประชาชนและหนวยงานผูมีสวนไดเสียตอการ
ปฏิบัติราชการของสํานักงานอัยการสูงสุด 
ยุทธศาสตรที่ 5 การพฒันาเครือขายความรวมมอืกับหนวยงานทางกฎหมายทั้งในและ
ตางประเทศ 
ยุทธศาสตรที่ 6 การพฒันาองคกรสูความเปนเลิศ 
 
สถานะ บทบาท อํานาจหนาที่ของสํานักงานอัยการสูงสุด  

หลังจากวันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 เปนตนมา ไดมีการประกาศยกเลิก
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 คงเหลือไวเฉพาะ หมวด 2
พระมหากษัตริย สงผลให “แนวนโยบายดานกฎหมายและการยุติธรรม” ซึ่งกําหนดไวใน
หมวดที่ 5 แนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ รวมทั้งหมวด 10 องคกรตามรัฐธรรมนูญ ในสวนที่
2 องคกรอื่นตามรัฐธรรมนูญ (1.) องคกรอัยการ ที่ไดบัญญัติไวในรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 ไมมีผลบังคับใชในปจจุบัน ดังนั้นการพิจารณา  
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คานิยมรวม (Shared value)  
สํานักงานอัยการสูงสุดไดมีการกําหนดคานิยมรวมไวโดยรวมไวเปนสวนเดียวกัน

เพื่อใหบุคลากรของทั้งองคกรไดยึดถือเปนสิ่งที่ถูกตองดีงามในการปฏิบัติหนาที่ เปนสิ่งที่
ทุกคนสามารถจดจํา ไดงายโดยใชตัวอักษรตัวแรกของคานิยมตาง ๆ จํานวน 7 ตัวอักษร
มารวมประกอบกันเปนคาวา JUSTICE ที่มีความหมายวา ความยุติธรรม สวนตัวอักษรตัว
แรกของคานิยมตาง ๆ มีความหมายดังนี้ 

“JUSTICE”  
J  =  Judgment  การใชดุลยพินิจอยางรอบคอบ  
U  =  Unity   ความเปนอันหนึ่งอันเดียวกันภายในองคกร  
S  =  Service mind  ความมีจิตใจใหบริการ  
T  =  Transparency  ความโปรงใสและตรวจสอบได  
I  =  Integrity   ความซ่ือสัตยเช่ือถือได  
C  =  Contribution  อุทิศตนตอองคกรและสังคม  
E  =  Equality   การปฏิบัติตอประชาชนอยางเทาเทียมกัน 

 
เปาประสงค (Goals)  
ในการปฏิบัติพันธกิจขององคกรอัยการใหบรรลุประสิทธิผลนั้น เปาประสงคจํานวน

4 ขอจะเปนสิ่งที่กําหนดทิศทางในการปฏิบัติตามแผนยุทธศาสตรสํานักงานอัยการสูงสุด
พ.ศ. 2559 - 2562 ซึ่งมีความสอดคลองกับพันธกิจขององคกรอัยการดังนี้  

1. สามารถอํานวยความยุติธรรมทางอาญาตามหลักนิติธรรม  
2. สามารถรักษาผลประโยชนของรัฐและประชาชน  
3. สามารถรักษาและคุมครองสิทธิมนุษยชนและเสรีภาพของประชาชนตามหลัก

มาตรฐานสากล  
4. สามารถพัฒนาเครือขายความรวมมือทางกฎหมายกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้ง

ในและตางประเทศ  
 
ประเด็นยุทธศาสตร กลยุทธ วัตถุประสงคและตัวช้ีวัด  
เพื่อใหบรรลุภารกิจตามเปาประสงค ประเด็นยุทธศาสตร (Strategies) จํานวน 6 

ขอไดถูกกําหนดข้ึนโดยมีความสอดคลองกับพันธกิจและเปาประสงค และใชแนวทางการ
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พัฒนาองคกรอัยการสูความเปนเลิศเปนกรอบในการพัฒนาองคกรใหความสมรรถนะที่จะ
ปฏิบัติพันธกิจใหบรรลุผล โดยประเด็นยุทธศาสตรในแผนยุทธศาสตรสํานักงานอัยการ
สูงสุด พ.ศ. 2559 - 2562 ประกอบดวย  

ยุทธศาสตรที่ 1 การอํานวยความยุติธรรมทางอาญา  
ยุทธศาสตรที่ 2 การรักษาผลประโยชนของรัฐและประชาชน  
ยุทธศาสตรที่ 3 การคุมครองสิทธิมนุษยชนและชวยเหลือทางกฎหมาย  
ยุทธศาสตรที่ 4 การสรางความเช่ือม่ันแกประชาชนและหนวยงานผูมีสวน

ไดสวนเสียตอการ ปฏิบัติราชการของสํานักงานอัยการสูงสุด  
ยุทธศาสตรที่ 5 การพัฒนาเครือขายความรวมมือกับหนวยงานทาง

กฎหมายทั้งในและตางประเทศ  
ยุทธศาสตรที่ 6 การพัฒนาองคกรสูความเปนเลิศ  

  
แผนปฏิบัติราชการ 4 ป สํานักงานอัยการสูงสุด พ.ศ. 2559 - 2562  
สํานักงานอัยการสูงสุดไดกําหนดแผนปฏิบัติราชการ 4 ป สํานักงานอัยการสูงสุด

พ.ศ. 2559 - 2562 ข้ึนเพื่อนากลยุทธตาง ๆ ที่กําหนดในแตละยุทธศาสตรไปปฏิบัติ อัน
ประกอบดวย แผนงานโครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัด คาเปาหมาย เพื่อใหดําเนินการไดตรง
ตามวัตถุประสงค รวมทั้งกรอบในการจัดสรรงบประมาณตามแผนยุทธศาสตร และ
ผูรับผิดชอบในโครงการแตละโครงการ นอกจากนี้เพื่อใหแผนยุทธศาสตรไดขับเคล่ือน
อยางรวดเร็วและตรงตามเปาประสงคจึงไดกําหนดโครงการเปลี่ยนแปลงที่ สําคัญ
(Flagship Projects) ในการดําเนินการตามแผนยุทธศาสตรฉบับนี้ดวย โดยในบทที่ 4 นี้
จะกลาวถึงรายละเอียดใน 2 ประการ กลาวคือ  

1) แผนงานโครงการ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย งบประมาณและหนวยงานผูรับผิดชอบ  
2) โครงการเปล่ียนแปลงที่สําคัญ (Flagship Projects)   

 
แผนงานโครงการ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย งบประมาณและหนวยงานผูรับผิดชอบ  
ยุทธศาสตรที่ 1 การอํานวยความยุติธรรมทางอาญา  

กลยุทธที่ 1.1 สรางมาตรฐานและศักยภาพในการอํานวยความยุติธรรม  
วัตถุประสงค  
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินคดีอาญาของพนักงานอัยการและการใหบริการ 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติองคกรอัยการและพนักงานอัยการ 
พ.ศ. 2553 

 
1. พรบ.องคกรอัยการและพนักงานอยัการ ฉบับที่ใชในปจจบุันเปนฉบับพ.ศ.ใด 
 ก. พ.ศ.2551     ข. พ.ศ.2552 
 ค. พ.ศ.2553     ง. พ.ศ. 2554 

ตอบ ค. พ.ศ.2553 
 
2. คณะกรรมการอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ  มีอักษรยอ
อยางไร   
 ก. ก.อ.     ข. กอ. 
 ค. ค.ก.อ.     ง. คกอ. 

ตอบ ก. ก.อ. 
“ก.อ.” หมายความวา คณะกรรมการอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ

ฝายอัยการ 
 
3. เขตทองที่ของสํานักงานอัยการสูงสุดท่ี ก.อ. กําหนด เรียกวา 
 ก. เขต      ข. ภาค 
 ค. หนวย     ง. ถูกทุกขอ 

ตอบ ข. ภาค 
 “ภาค” หมายความวา เขตทองที่ของสํานักงานอัยการสูงสุดท่ี ก.อ. กําหนด  

 
4. ขอใดหมายถึง หนวยงานของรัฐ 
 ก. องคกรตามรัฐธรรมนูญ   ข. ราชการสวนกลาง 
 ค. รัฐวิสาหกิจ     ง. ถูกทุกขอ 

ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา องคกรตามรัฐธรรมนูญ ราชการสวนกลาง 

ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน หนวยงานอื่นของรัฐ 
หรือหนวยงานอื่นใดที่ดําเนินกิจการของรัฐ 
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5. ผูรักษาการตาม พรบ.องคกรอัยการและพนักงานอัยการ คือใคร 
 ก. อัยการสูงสุด    ข. ก.อ. 
 ค. ประธานศาลฎีกา    ง. ประธานศาลยุติธรรม 

ตอบ ก. อัยการสูงสุด 
ใหอัยการสูงสุดรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  

 
6. หนวยธุรการในองคกรอัยการ คือ 
 ก. สํานักงานยุติธรรม    ข. สํานักงานอัยการสูงสุด 
 ค. สํานักงาน อ.ก.พ.    ง. สํานักงาน ก.พ.ร. 

ตอบ ข. สํานักงานอัยการสูงสุด 
องคกรอัยการประกอบดวย ก.อ. อัยการสูงสุด และพนักงานอัยการอื่นโดยมี

สํานักงานอัยการสูงสุดเปนหนวยธุรการ 
 
7. ขอใดเรียงลําดับตําแหนงพนักงานอัยการไดถูกตอง 
 ก. อัยการสูงสุด  ผูตรวจการอัยการ  อัยการผูเชี่ยวชาญพิเศษ  อัยการพิเศษฝาย 
 ข. อัยการสูงสุด  ผูตรวจการอัยการ  อัยการประจํากอง  อัยการพิเศษฝาย 
 ค. อัยการสูงสุด  ผูตรวจการอัยการ  อัยการผูเชี่ยวชาญพิเศษ อัยการประจํา
สํานักงานอัยการสูงสุด 
 ง. อัยการสูงสุด   อัยการผูเชี่ยวชาญพิเศษ อัยการประจําสํานักงานอัยการสูงสุด 
อธิบดีอัยการ 
 ตอบ ค. อัยการสูงสุด  ผูตรวจการอัยการ  อัยการผูเช่ียวชาญพิเศษ อัยการ
ประจําสํานักงานอัยการสูงสุด 

ตําแหนงพนักงานอัยการมี ดังตอไปนี้ 
(1) อัยการสูงสุด  (2) รองอัยการสูงสุด 
(3) ผูตรวจการอัยการ  (4) อธิบดีอัยการ 
(5) อธิบดีอัยการภาค  (6) รองอธิบดีอัยการ 
(7) รองอธิบดีอัยการภาค (8) อัยการพิเศษฝาย 
(9) อัยการผูเชี่ยวชาญพิเศษ (10) อัยการผูเชี่ยวชาญ 
(11) อัยการจังหวัด 
(12) อัยการจังหวัดประจําสํานักงานอัยการสูงสุด 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายอัยการ  
พ.ศ. 2553 

 
6. ขาราชการฝายอัยการ แบงเปนกี่ประเภท 
 ก. สองประเภท    ข. สามประเภท 
 ค. ส่ีประเภท     ง. หาประเภท 

ตอบ ก. สองประเภท 
ขาราชการฝายอัยการ แบงออกเปนสองประเภท คือ 
(1) ขาราชการอัยการ ไดแก ขาราชการผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงาน

อัยการตามกฎหมายวาดวยองคกรอัยการและพนักงานอัยการ 
(2) ขาราชการธุรการ ไดแก ขาราชการในสํานักงานอัยการสูงสุดนอกจาก (1)  

 
7. “ก.อ.” มีผูใดเปนประธาน 

ก. อัยการสูงสุด    ข. อธิบดีอัยการ 
ค. อธิบดีอัยการสูงสุด    ง. อัยการอาวุโส 
ตอบ ก. อัยการสูงสุด 
คณะกรรมการอัยการคณะหนึ่ง เรียกโดยยอวา “ก.อ.” ประกอบดวย อัยการสูงสุดเปน

ประธาน 
 
8. การเพิ่มพูนประสิทธิภาพและการเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการของขาราชการ
ตามระเบียบนี้ ใหเปนไปตามที่หนวยงานใดกําหนด 
 ก. ก.พ.     ข. ก.พ.ร. 
 ค. สํานักงานขาราชการพลเรือน  ง. สํานักงานอัยการสูงสุด 

ตอบ ง. สํานักงานอัยการสูงสุด 
การเพิ่มพูนประสิทธิภาพและการเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการการพัฒนา

คุณภาพชีวิต การเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติราชการ การปฏิบัติระหวาง
ผูบังคับบัญชาและผูอยูใตบังคับบัญชา การใหไปศึกษาเพิ่มเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามระเบียบที่สํานักงานอัยการ
สูงสุดกําหนด  
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9. รองอัยการสูงสุดมีจํานวนกี่คนในคณะกรรมการอัยการ หรือ “ก.พ.” 
 ก. ไมเกินสองคน    ข. ไมเกินสามคน 
 ค. ไมเกินส่ีคน     ง. ไมเกินหาคน 
 ตอบ ค. ไมเกินสี่คน  

คณะกรรมการอัยการคณะหนึ่ง เรียกโดยยอวา “ก.อ.” ประกอบดวย รองอัยการสูงสุด
ตามลําดับอาวุโสจํานวนไมเกินสี่คนเปนกรรมการอัยการโดยตําแหนง  ทั้งนี้ ใหรองอัยการ
สูงสุดท่ีมีอาวุโสสูงสุดเปนรองประธาน 
 
10. กรรมการอัยการผูทรงคุณวุฒิมีจํานวนกี่คน  
 ก. ส่ีคน     ข. หาคน 
 ค. หกคน     ง. แปดคน 
 ตอบ ค. หกคน 

กรรมการอัยการผูทรงคุณวุฒิจํานวนหกคน  
 
11. กรรมการอัยการผูทรงคุณวุฒิ มีผูใดเปนผูคัดเลือกเขามา 

ก. ขาราชการอัยการชั้น 2 ข้ึนไป  ข. ขาราชการอัยการชั้น 3 ข้ึนไป 
ค. ขาราชการอัยการชั้น 4 ข้ึนไป  ง. ขาราชการอัยการชั้น 5 ข้ึนไป 
ตอบ ก. ขาราชการอัยการช้ัน 2 ขึ้นไป 

 
12. ขาราชการอัยการผูใดถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง ที่มิใชเปนความผิดท่ีได
กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ แมภายหลังผูนั้นจะพนจากตําแหนงขาราชการ
อัยการไปแลว ใหดําเนินการสอบสวนหรือพิจารณาเพื่อลงโทษ ภายในระยะเวลาใด 

ก. 60 วัน     ข. 90 วัน 
ค. 120 วัน     ง. 180 วัน 
ตอบ ง. 180 วัน 
ขาราชการอัยการผูใดถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือตองหาวา 

กระทําความผิดอาญา หรือถูกฟองคดีอาญา ที่มิใชเปนความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ แมภายหลังผูนั้นจะพนจากตําแหนงขาราชการอัยการไปแลวโดยมิใชเพราะ
เหตุ ตาย ใหดําเนินการสอบสวนหรือพิจารณาเพื่อลงโทษ หรือเปล่ียนแปลงคําส่ังใหเปนไป  
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แนวขอสอบระเบียบสํานักงานอัยการสูงสุดวาดวยการพสัดุ 
พ.ศ. 2554 

 
8. กรรมการและเลขานุการในคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ สํานักงานอัยการสูงสุด คือผูใด 
 ก. ผูแทนสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  

ข. ผูแทนสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  
ค. ผูแทนกรมบัญชีกลาง  
ง. ผูอํานวยการ สํานักงานอํานวยการ  
ตอบ ง. ผูอํานวยการ สํานักงานอํานวยการ  
 

9. การซื้อหรือการจางของสํานักงานอัยการสูงสุด  กระทําไดกี่วิธี 
 ก. 3 วิธี     ข. 4 วิธี 
 ค. 5 วิธี     ง. 6 วิธี 
 ตอบ ง. 6 วิธี 

การซื้อหรือการจางกระทําได 6 วิธี คือ 
(1) วิธีตกลงราคา 
(2) วิธีสอบราคา 
(3) วิธีประกวดราคา 
(4) วิธีประกวดราคาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
(5) วิธีพิเศษ 
(6) วิธีกรณีพิเศษ 

 
10. การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา หมายถึงการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
อยางไร 
 ก. การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 200,000 บาท  

ข. การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 200,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 
บาท 

ค. การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
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16.ในกรณีตองมีการแลกเปล่ียนพัสดุกับเอกชน กรณีการแลกเปล่ียนพัสดุที่จะนําไปแลกคร้ัง
หนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกินเทาใด จะเสนอใหใชวิธีตกลงราคาก็ได 
 ก. ไมเกิน 200,000 บาท   ข. ไมเกิน 500,000 บาท 
 ค. ไมเกิน 1,000,000 บาท   ง. ไมเกิน 2,000,000 บาท 

ตอบ ก. ไมเกิน 200,000 บาท 
กรณีตองมีการแลกเปล่ียนพัสดุ ใหเจาหนาที่พัสดุหรืออัยการพิเศษฝายบริหารอาคาร

และท่ีดินรายงานตออัยการสูงสุด เพื่อพิจารณาสั่งการ 
ในกรณีที่จะแลกเปล่ียนกับเอกชน ใหระบุวิธีที่จะแลกเปล่ียนพรอมทั้งเหตุผลโดย

เสนอใหนําวิธีการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตการแลกเปล่ียนพัสดุที่จะนําไปแลกคร้ังหนึ่งซึ่ง
มีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 200,000 บาท จะเสนอใหใชวิธีตกลงราคาก็ได 
 
17. สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคาตั้งแต 1,000,000 บาทข้ึนไป ใหสงสําเนาให
หนวยงานใด 
 ก. สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน    

ข. สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  
ค. กรมสรรพากร 
ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคาตั้งแต 1,000,000 บาทข้ึนไป ใหสงสําเนา

ใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี 
และกรมสรรพากรภายในสามสิบวันนับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 

18. ครุภัณฑที่ไดรับจากการแลกเปล่ียนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑของสํานักงานแลว 
ใหแจงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ภายในกี่วันนับแตวันไดรับครุภัณฑ 

ก. เจ็ดวัน     ข. สิบหาวัน 
ค. สามสิบวัน     ง. หกสิบวัน 
ตอบ ค. สามสิบวัน 
ครุภัณฑที่ไดรับจากการแลกเปล่ียนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑของสํานักงานแลว 

ใหแจงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแต
กรณีทราบภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับครุภัณฑ 
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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 รวมท้ังการควบคุม
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องมมีนษุยสัมพันธ 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิม่เติม พ.ศ. 2548 
 
ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

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. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
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 หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เป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ท้ัง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 
หนังสือส่ังการ 

หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ
ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช
กระดาษตราครุฑ  

ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบติังานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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การรางหนังสือราชการ 
 
ความสําคัญและประโยชนของการเขียนหนังสือ 

1. เปนเครื่องมือในการสื่อสาร 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 ที่ทางราชการจัดทําข้ึน 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วนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่สวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
“หนังสือโตตอบ” หมายความวา หนังสือที่สวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคล 

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

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสงการเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการทําลาย 
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“แตในทางปฏิบัติแลว” จะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา
สําเนา สง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บ 
คนหา ติดตาม จนถึงการทําลายดวย 
 
ความหมายของคําวา “สวนราชการ” 

สวนราชการหมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ
รัฐทั้งในการบริหารสวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย 
 
ช้ันความเร็ว และช้ันความลับ “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 คือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง หรือพิมพจากเคร่ืองคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได แตจะตองประทับตรา
วา “สําเนาคูฉบับ” หรือ “สําเนา” 
 
“สําเนา” กระทําได 2 แบบ คือ 

“สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการจัดทําข้ึน อาจทําข้ึนดวย การถาย คัด อัดสําเนา 
หรือดวยวิธีอื่นๆแตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรองสําเนา คําวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ี
ตั้งแตระดับ 2 ข้ึนไปหรือเทียบเทา ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ที่
รับรอง โดยปกติใหมีคําวา สําเนาไวที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

“สําเนาคูฉบับ” คือสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวและใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลาง
ดานขวา ของหนังสือ 
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ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ เชน คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว 
6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไว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” มีเรื่อง เรียน อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย 
4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกครั้ง 
5. ตองพิมพใหเรียบรอย 
6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน 

  
ความหมายของหนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก
ขอความ 
  
ความหมายของหนังสือบันทึก 

หนังสือบันทึก คือ หนังสือที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือบังคับ
บัญชาสั่งการผูใตบังคับบัญชาหรือขอความท่ีเจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํากวากรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ (จะจัดอยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6) จะใชกระดาษบันทึก
ขอความ หรือไมก็ได 
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แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสด ุ 
พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

 
59. การพิจารณาทบทวนหลักเกณฑการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติเบื้องตนในการซื้อหรือการจาง 
และตรวจสอบบัญชีรายชื่อผูมีคุณสมบัติเบื้องตน เมื่อทบทวนแลวใหสงให กวพ.ทราบโดยเร็ว
ไมนานเกินกวากี่วัน 
 ก. 3 วัน     ข. 7 วัน 
 ค. 15 วัน     ง. 30 วัน 

ตอบ ง. 30 วัน 
ใหสวนราชการพิจารณาทบทวนหลักเกณฑ การคัดเลือกผูมีคุณสมบัติเบื้องตนในการ

ซื้อหรือการจาง และตรวจสอบบัญชีรายชื่อผูมีคุณสมบัติเบื้องตนที่ไดประกาศไปแลวอยาง
นอยทุกรอบ 3 ป โดยปกติใหกระทําภายในเดือนแรกของปงบประมาณ และเมื่อไดทบทวน
แลวใหสวนราชการนั้นแจงการทบทวนพรอมทั้งสงหลักเกณฑที่มีการเปล่ียนแปลงใหมให 
กวพ. ทราบโดยเร็ว แตตองไมนานเกินกวา 30 วัน นับแตวันที่ไดมีการเปล่ียนแปลง
หลักเกณฑดังกลาว 
 
60.ผูมีคุณสมบัติสําหรับการซื้อหรือการจางที่ไดข้ึนบัญชีไวแลวและประสงคที่จะขอเล่ือนชั้น 
มีสิทธิย่ืนคําขอเล่ือนชั้น สวนราชการเมื่อไดรับเรื่องแลวจะตองพิจารณาใหแลวเสร็จภายในกี่
วันนับแตวันที่ไดรับคําขอ 
 ก. 7 วัน     ข. 15 วัน 
 ค. 30 วัน     ง. 90 วัน 

ตอบ ง. 90 วัน 
ในกรณีที่สวนราชการใดมีการข้ึนบัญชีผูมีคุณสมบัติเบื้องตนสําหรับการซื้อหรือการ

จางไวเปนการประจําใหสวนราชการนั้นเปดโอกาสใหผูมีคุณสมบัติเบื้องตนที่ไดข้ึนบัญชีไว
แลวและประสงคที่จะขอเลื่อนชั้น หรือใหบุคคลที่ประสงคจะเขารับการพิจารณาคัดเลือกเพื่อ
ข้ึนบัญชีเปนผูมีคุณสมบัติเบื้องตน มีสิทธิย่ืนคําขอเล่ือนชั้นหรือคําขอเขารับการพิจารณา
คัดเลือกไดตลอดเวลา โดยใหดําเนินการตามหลักเกณฑวิธีการคัดเลือก และโดยปกติจะตอง
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอและเอกสารหลักฐานตาง ๆ 
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ครบถวนแลว ถาไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาดังกลาว จะตองชี้แจง
เหตุผลและระยะเวลาที่ตองใชตามความจําเปนใหผูย่ืนคําขอทราบดวย 
 

61.คณะกรรมการเปดซองสอบราคา ประกอบดวย 
 ก. ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยสองคน 
 ข. ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยสามคน 
 ค. ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยส่ีคน 
 ง. ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยหาคน 

ตอบ ก. ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยสองคน 
 

62. การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหเปดซองสอบราคาไมนอยกวากี่สําหรับการสอบ
ราคาในประเทศ 
 ก. 7 วัน     ข. 10 วัน 
 ค. 30 วัน     ง. 45 วัน 

ตอบ ง. 45 วัน 
 

63. การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหเปดซองสอบราคาไมนอยกวากี่สําหรับการสอบ
ราคานานาชาติ 
 ก. 7 วัน     ข. 10 วัน 
 ค. 30 วัน     ง. 45 วัน 

ตอบ ง. 45 วัน 
การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ใหดําเนินการดังนี้ 
กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา 10 วัน สําหรับการสอบราคาในประเทศหรือไม

นอยกวา 45 วัน สําหรับการสอบราคานานาชาติ ใหเจาหนาที่พัสดุสงประกาศเผยแพรการ
สอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดยตรง หรือโดย
ทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุดเทาที่จะทําได กับใหปดประกาศเผยแพรการสอบราคา
ไวโดยเปดเผย ณ ที่ทําการของสวนราชการนั้น 
 
64.การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคาที่ปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจางยังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ตองเรียกผูเสนอราคารายนั้นมา
ตอรองราคาใหต่ําสุดเทาที่จะทําได หากผูเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาแลว หากราคาที่ 
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111. คาออกแบบและควบคุมงาน อาคารที่มีงบประมาณคากอสรางไมเกิน 10,000,000 บาท 
ใหจายคาออกแบบหรือคาคุมงานอยางใดอยางหนึ่งในอัตรารอยละเทาใด ของวงเงิน
งบประมาณคากอสราง 
 ก. รอยละ 1     ข. รอยละ 2 
 ค. รอยละ 3     ง. รอยละ 4 

ตอบ ข. รอยละ 2 
อาคารท่ีมีงบประมาณคากอสรางเกิน 10,000,000 บาท สําหรับในสวนที่เกิน 

10,000,000 บาท ใหจายคาออกแบบหรือ คาคุมงาน อยางใดอยางหนึ่งในอัตรารอยละ 1.75 
ของวงเงินงบประมาณคากอสราง การจายเงินคาออกแบบและควบคุมงานตามความในวรรค
หนึ่ง ไมรวมถึงคาสํารวจและวิเคราะหดินฐานราก 

 
112.ครุภัณฑที่ไดรับจากการแลกเปล่ียนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑของสวนราชการนั้นแลว ให
แจงหนวยงานใด 

ก. สํานักงบประมาณ     ข. สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  
ค. สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
ครุภัณฑที่ไดรับจากการแลกเปล่ียนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑของสวนราชการนั้นแลว 

ใหแจงสํานักงบประมาณ และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดิน
ภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับครุภัณฑ 
 
113.การเชาสังหาริมทรัพย และการเชาอสังหาริมทรัพย ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเงิน
คาเชาลวงหนาในการเชาอสังหาริมทรัพย และสังหาริมทรัพยใหกระทําไดเฉพาะกรณีการเชา
ซึ่งมีระยะเวลาไมเกินกี่ป  
 ก. 1 ป      ข. 2 ป 
 ค. 3 ป      ง. 4 ป 

ตอบ ค. 3 ป  
 
114.การเชาสังหาริมทรัพย และการเชาอสังหาริมทรัพย ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเงิน
คาเชาลวงหนา การเชาจากหนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวน
ทองถิ่น จายลวงหนาไดไมเกินรอยละเทาใดของคาเชาทั้งสัญญา 
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แนวขอสอบคอมพิวเตอร 
 
 

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อไปนี้คือโปรแกรมระบบ 
 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) 

2.  โปรแกรมอรรถประโยชน  (Utility Program)  ไดแก  Antivirus  Utilities  เชน  Norton 
Antivirusเปนโปรแกรมในการตรวจจับและทําลายโปรแกรมไวรัส, Norton Speed Disk  เปน
โปรแกรมสําหรับจัดระเบียบไฟลท่ีแตกกระจาย  (File Defragmentation) 
 3.  ตัวแปลภาษา  (Language Translators)  ไดแก  Compiler, Assembler  และ  
Interpreter 
 

16.ถาตองการนําเสนองานในที่ประชุม ทานควรเลือกโปรแกรมในขอใดตอไปน้ีมาชวยงานจึงจะ
เหมาะสมท่ีสุด 
 ก. PowerPoint  ข. Excel  
 ค. Norton  ง. Word 
ตอบ  ก. PowerPoint  
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 Presentation Graphics เปนโปรแกรมที่ใชแสดงแผนการดําเนินงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  หรือแสดงผลท่ีไดจากการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหรายงานนั้นดูนาสนใจและใหรายละเอียดท่ี
ชัดเจนข้ึน  การแสดงผลรายงานนั้นอาจจะปรากฏเปนรูปภาพ  กราฟ  ขอความและผลจากคา
วิเคราะหขอมูลในรูปของตารางก็ได  ตัวอยางของโปรแกรมนี้  เชน  PowerPoint, Lotus Freelance 
Plus  เปนตน 
 
17.สถาปนิกคนหน่ึงมาขอคําปรึกษาวาทานควรเรียนรูการใชงานโปรแกรมใดดี เพ่ือชวยในการ
เขียนแบบหรือออกแบบบาน ทานคิดวาควรเปนโปรแกรมในขอใดจึงจะเหมาะสมท่ีสุด 
 ก. Microsoft Word  ข. Excel  
 ค. Case  ง. AutoCAD 
ตอบ  ง. AutoCAD  
 โปรแกรม  AutoCAD  เปนโปรแกรมที่ใชในการออกแบบตาง ๆ  เชนออกแบบเคร่ืองจักร  
เคร่ืองมือทางอุตสาหกรรม  อุปกรณทางวิทยาศาสตร  ฯลฯ  ซ่ึงอาชีพท่ีเกี่ยวของและใชโปรแกรม
น้ีมาก  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  
 คุณลักษณะพื้นฐานของโปรแกรม  Word Processing  มี  5  ประการ  ดังน้ี 
 1.  การปอนขอความ (Text Entry)  2.  การแกไขขอความ(Editing)  เชน การลบ(Delete), 
การตัด  (Cut), การวาง  (Paste)  3. การจัดรูปแบบเอกสาร(Print Formatting)  เชน  การจัด
หัวขอใหอยูในตําแหนงกึ่งกลางหนา  (Line Centering),  การจัดชิดขอบ  (Margins),  การเวน
ระยะหางระหวางบรรทัดเปน  2  เทา  (Double Spacing), การกําหนดรูปแบบตัวอักขระ(Font), 
การเห็นรูปแบบของเอกสารที่อยูบนจอ  ซ่ึงจะปรากฏบนกระดาษพิมพ  (What You See Is What 
You Get : WYSIWYG)  4.  การพิมพ  (Printing)  5.  การบันทึกเอกสารลงในสื่อเพ่ือเรียกใช
ภายหลัง 
 

19.ขนาดของเครือขายท่ีใชภายในบริเวณมหาวิทยาลัยเปนเครือขายในขนาดที่เรียก 
ก. WAN  ข. MAN  
ค. LAN  ง. VAN 

ตอบ  ค. LAN  
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20.Intranet หมายถึง 
ก. เครือขายท่ีตอเช่ือมอุปกรณคอมพิวเตอรภายในองคการ 
ข. เครือขายท่ีเช่ือมตอระหวางกิจการท่ีเปนคูคาระหวางกันเทาน้ัน 
ค. เปนการใช Internet Technology สรางเปนเครือขายใชภายในองคการ 
ง. เปนการใช Internet Technology สรางเครือขายใหเฉพาะคูคาของกิจการใชงานได 

ตอบ  ค. เปนการใช Internet Technology สรางเปนเครือขายใชภายในองคการ 
  ระบบเครือขายอินทราเน็ต  (Intranet)  คือ  ระบบเครือขายภายในองคกรท่ีนําเทคโนโลยี

แบบอินเตอรเน็ตมาประยุกตใช  เพ่ือชวยในการทํางานรวมกัน  (Workgroup)การแลกเปลี่ยน
ขอมูลขาวสาร  ตลอดจนการทํางานตาง ๆ  ของระบบคอมพิวเตอรในองคกร 

 

 21.การจัดกระดาษใหหางจากขอบกระดาษดานซายมือและขวามือวาเปนเทาใด เปนข้ันตอนใดใน
การใชโปรแกรมประมวลผลคํา 

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

ตอบ  ค. Print Formatting  
 

 22.การสรางแฟมจดหมาย 1 ฉบับ และสรางแฟมฐานขอมูลลูกคาซ่ึงมีลูกคาหลาย ๆ คน 
โปรแกรมจะทําการพิมพจดหมายโดยการนํารายช่ือลูกคาและรายละเอียดอยางอื่นของลูกคามา
ผนวกกับแฟมจดหมาย ผลท่ีไดจะไดจดหมายใหลูกคาของบริษัทท้ังหมดโดยไมตองเสียเวลาการ
พิมพจดหมายใหลูกคาแตละรายการเปนการทํางานของโปรแกรมในขอใดตอไปนี้ 

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

 ตอบ  ข.Mail Merge  
  โปรแกรมประมวลผลคํา  (Word Processing)  มีความสามารถพิเศษในการทํางานดาน  Mail  

Merge  ซ่ึงหมายถึง  การสรางแฟมจดหมาย  1  ฉบับ  และสรางแฟมฐานขอมูลของลูกคาเพ่ือ
พิมพจดหมายใหลูกคาของบริษัทท้ังหมด  ทําใหไมตองเสียเวลาจัดพิมพจดหมายใหลูกคาแตละราย 

 

 23.ถาผูจัดการบริษัทตองการคํานวณหาปริมาณส่ังซ้ือสินคาท่ีเหมาะสมที่สุดท่ีทําใหระบบสินคาคง
คลังมีคาใชจายท่ีตํ่าท่ีสุด ทานคิดวาโปรแกรมในขอใดตอไปน้ีเหมาะสมที่สุด 

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

 ตอบ  ข. Microsoft Excel  
  ประโยชนของโปรแกรม  Spreadsheet  มีดังน้ี 


