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ความรูเกี่ยวกับ สพฐ 
 

ประวัติความเปนมา 
ป พ.ศ. 2500 - 2505 รัฐธรรมนูญแหงราชอาจักรไทย พุทธศักราช 2540 มาตรา 43 

ไดบัญญัติสิทธและเสรีภาพดานการศึกษาของปวงชนชาวไทยไววา " บุคคลยอมมีสิทธิเสมอ
กันในการรับการศึกษาขั้นพื้นฐานไมนอยกวาสิบสองปที่รัฐจะตองจัดใหอยางทั่วถึงและมี
คุณภาพโดยไมเก็บคาใชจาย" และในบทเฉพาะกาลมาตรา 335(3) ไดกําหนดใหรัฐธรรมนูญ
ประกาศใช ดังนั้น รัฐจะตองดําเนินการตามท่ีรัฐธรรมนูญบัญญัติไวและตองเตรียมการให
พรอมที่จะจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 12 ป อยางทั่วถึง มีคุณภาพ โดยไมเก็บคาใชจาย 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งถือเปนกฎหมายการศึกษาฉบับแรก
ของไทยที่กําหนดแนวทางการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหแกประชาชนชาวไทยใหสอดคลอง
กับรัฐธรรมนูญกลาวคือ มาตรา 10 ระบุวา " การจัดการศึกษาตองจัดใหบุคคลมีสิทธิและ
โอกาสเสมอกันในการรับการศึกษาข้ันพื้นฐานไมนอยกวา 12 ป ตองจัดใหทั่วถึงและมี
คุณภาพโดยไมเก็บคาใชจาย" 

เพื่อเปนการตอบสนองตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
2540 และพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 สํานักงานคณะกรรมการการ
ประถมศึกษาแหงชาติ กรมสามัญศึกษา และกรมวิชาการ จึงเปนหนวยงานที่จะตองมา
รวมกันเปนสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหนาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
12 ป 

ป พ.ศ. 2505 - 2515 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งถือเปน
กฎหมายการศึกษาฉบับแรกของไทยที่กําหนดแนวทางการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานใหแก
ประชาชนชาวไทยใหสอดคลองกับรัฐธรรมนูญกลาวคือ มาตรา 10 ระบุวา " การจัดการ
ศึกษาตองจัดใหบุคคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกันในการรับการศึกษาขั้นพื้นฐานไมนอยกวา 
12 ป ตองจัดใหทั่วถึงและมีคุณภาพโดยไมเก็บคาใชจาย" 

เพื่อเปนการตอบสนองตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
2540 และพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 สํานักงานคณะกรรมการการ
ประถมศึกษาแหงชาติ กรมสามัญศึกษา และกรมวิชาการ จึงเปนหนวยงานที่จะตองมา
รวมกันเปนสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหนาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
12 ป 
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นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2559 

การศึกษาขั้นพื้นฐานเปนการศึกษาเริ่มแรกของคนในชาติ ดังนั้น เพื่อใหการศึกษาขั้น
พื้นฐานของประเทศไทย มีคุณภาพมาตรฐานระดับสากล บนพื้นฐานของความเปนไทย ให
นักเรียนไดรับการพัฒนาศักยภาพสูงสุดในตน มีความรูและทักษะท่ีแข็งแกรงและเหมาะสม 
เปนพื้นฐานสําคัญในการเรียนรูระดับสูงข้ึนไป และการดํารงชีวิตในอนาคต สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน จึงกําหนดนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปงบประมาณ 
พ.ศ. 2559 ดังนี้  

1. เรงรัดปฏิรูปการศึกษาข้ันพื้นฐาน ใหมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงระบบ และ
กระบวนการการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานทั้งระบบใหมีประสิทธิภาพ ทันสมัย ทันเหตุการณ 
ทันโลก ใหสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  

2. เรงพัฒนาความแข็งแกรงทางการศึกษา ใหผูเรียนทุกระดับทุกประเภท รวมถึงเด็ก
พิการ และดอยโอกาส มีความรู และทักษะแหงโลกยุคใหมควบคูกันไป โดยเฉพาะทักษะการ
อาน เขียน และการคิด เพื่อใหมีความพรอมเขาสูการศึกษาระดับสูง และโลกของการทํางาน  

3. เรงปรับระบบสนับสนุนการจัดการศึกษา ที่สอดคลองไปในทิศทางเดียวกัน มีการ
ประสานสัมพันธกับเนื้อหา ทักษะ และกระบวนการเรียนการสอน ประกอบไปดวย มาตรฐาน
และการประเมิน หลักสูตรและการสอน การพัฒนาทางวิชาชีพ สภาพแวดลอม การเรียนรู  

4. ยกระดับความแข็งแกรงมาตรฐานวิชาชีพครูและผูบริหารสถานศึกษา ใหครูเปนผูที่
มีความสามารถและทักษะที่เหมาะสมกับการพัฒนาการเรียนรูของผูเรียน ผูบริหาร
สถานศึกษามีความสามารถในการบริหารจัดการ และเปนผูนําทางวิชาการ ครูและผูบริหาร
สถานศึกษาประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียน สรางความมั่นใจและไววางใจ สงเสริม 
ใหรับผิดชอบตอผลที่เกิดกับนักเรียน ที่สอดคลองกับวิชาชีพ  

5. เรงสรางระบบใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนองคกรคุณภาพที่แข็งแกรง 
และมีประสิทธิภาพ เพื่อการใหบริการที่ดี มีความสามารถรับผิดชอบการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ที่มีคุณภาพ และมาตรฐานไดเปนอยางดี  

6. เรงรัดปรับปรุงโรงเรียนใหเปนองคกรที่มีความเขมแข็ง มีแรงบันดาลใจ และ มี
วิสัยทัศนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ชัดเจน เปนสถานศึกษาคุณภาพ และมี
ประสิทธิภาพท่ีสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีคุณภาพและมาตรฐานระดับสากล  
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7. สรางระบบการควบคุมการจัดการการเปล่ียนแปลงทางการศึกษา ที่มีขอมูล 
สารสนเทศ และขาวสาร เกี่ยวกับกระบวนการเรียนการสอนอยางพรอมบริบูรณ และมี
นโยบายการติดตามประเมินผลอยางเปนรูปธรรม  

8. สรางวัฒนธรรมใหมในการทํางาน ใหมีประสิทธิภาพ เพื่อการใหบริการท่ีดี ทั้ง
สวนกลางและสวนภูมิภาค เรงรัดการกระจายอํานาจและความรับผิดชอบ สงเสริม การ
พัฒนาเชิงพื้นที่ที่ทุกภาคสวนเขามามีสวนรวม ปรับปรุงระบบของโรงเรียน ใหเปนแบบรวม
คิดรวมทํา การมีสวนรวม และการประสานงาน สามารถใชเครือขายการพัฒนาการศึกษา
ระหวางโรงเรียนกับโรงเรียน องคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกรวิชาชีพ กลุมบุคคล องคกร
เอกชน องคกรชุมชน และองคกรสังคมอื่น  

9. เรงปรับระบบการบริหารงานบุคคลมุงเนนความถูกตอง เหมาะสม เปนธรรม 
ปราศจากคอรรัปชั่น ใหเปนปจจัยหนุนในการเสริมสรางคุณภาพและประสิทธิภาพ ขวัญและ
กําลังใจ สรางภาวะจูงใจ แรงบันดาลใจ และความรับผิดชอบในความสําเร็จตามภาระหนาที่  

10. มุงสรางพลเมืองดี ที่ตื่นตัว และอยูรวมกับผูอื่นในสังคมพหุวัฒนธรรมได และทํา
ใหการศึกษานําการแกปญหาสําคัญของสังคม รวมทั้งปญหาการคอรรัปชั่น  

11. ทุมเทมาตรการเพื่อยกระดับคุณภาพสถานศึกษาท่ีพัฒนาลาหลัง และโรงเรียน
ขนาดเล็กท่ีไมไดคุณภาพ เพื่อไมใหผูเรียนตองเสียโอกาสไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพ  

ดังนั้น เพื่อใหการศึกษาขั้นพื้นฐานของประเทศไทย พัฒนาไปในทิศทางที่สอดคลอง
กับการเปล่ียนแปลงของประเทศ และของโลก สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงไดกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธ ผลผลิต และจุดเนน   
 

วิสัยทัศน  
การศึกษาขั้นพื้นฐานของประเทศไทย มีคุณภาพและมาตรฐานระดับสากลบนพื้นฐาน

ของความเปนไทย  
1.มาตรฐานระดับสากล รวมถึง ผูเรียนมีศักยภาพเปนพลโลก การจัดการเรียนการ

สอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล และการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ  
2.ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 คุณลักษณะอันพึง

ประสงค เปนลักษณะที่ตองการใหเกิดกับผูเรียน เพื่อสามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมี
ความสุข ในฐานะเปนพลเมืองไทยและพลโลก ประกอบดวยคุณลักษณะ 8 ประการ ไดแก  

1) รักชาติ ศาสน กษัตริย  
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สรุปสาระสําคัญ พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546 

 
 พระราชกฤษฎีกานี้มีผลบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 “สวนราชการ” หมายความวา สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง

กระทรวง ทบวง กรม และหนวยงานอื่นของรัฐที่อยูในกํากับของราชการฝายบริหาร แตไม
รวมถึงองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 “รัฐวิสาหกิจ” หมายความวา รัฐวิสาหกิจที่จัดตั้งข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราช
กฤษฎีกา 

“ขาราชการ” หมายความรวมถึงพนักงาน ลูกจาง หรือผูปฏิบัติงานในสวนราชการ 
 นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

 
การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ไดแกการบริหารราชการเพื่อบรรลุเปาหมาย
ดังตอไปนี้ 

(1) เกิดประโยชนสุขของประชาชน 
(2) เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 
(3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 
(4) ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน 
(5) มีการปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ 
(6) ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ 
(7) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสม่ําเสมอ 

 
การบริหารราชการเพื่อใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 

 การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน หมายถึง การปฏิบัติ
ราชการที่มีเปาหมายเพื่อใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน ความสงบและ
ปลอดภัยของสังคมสวนรวม ตลอดจนประโยชนสูงสุดของประเทศ 
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 ในการบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน สวนราชการจะตอง
ดําเนินการโดยถือวาประชาชนเปนศูนยกลางที่จะไดรับการบริการจากรัฐ และจะตองมี
แนวทางการบริหารราชการดังตอไปนี้ 

(1) การกําหนดภารกิจของรัฐและสวนราชการตองเปนไปเพื่อวัตถุประสงคและ
สอดคลองกับแนวนโยบายแหงรัฐและนโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงตอรัฐสภา 

 (2) การปฏิบัติภารกิจของสวนราชการตองเปนไปโดยซ่ือสัตยสุจริต สามารถ
ตรวจสอบไดและมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนทั้งในระดับประเทศและทองถิ่น 

(3) กอนเร่ิมดําเนินการ ตองวิเคราะหผลดีและผลเสียใหครบถวนทุกดาน 
กําหนดขั้นตอนการดําเนินการที่โปรงใส มีกลไกตรวจสอบ 

(4) รับฟงความคิดเห็นและความพึงพอใจของสังคมโดยรวมและประชาชน
ผูรับบริการ เพื่อปรับปรุงหรือเสนอแนะตอผูบังคับบัญชา  

(5) ในกรณีที่เกิดปญหาและอุปสรรคจากการดําเนินการ ใหรีบแกไขปญหาและ
อุปสรรคนั้นโดยเร็ว   
 
การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 

การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ใหสวนราชการปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 

(1) จัดทําแผนปฏิบัติราชการไวเปนการลวงหนา 
(2) การกําหนดแผนปฏิบัติราชการของสวนราชการ ตองมีรายละเอียดของข้ันตอน 

ระยะเวลาและงบประมาณที่จะตองใชในการดําเนินการของแตละขั้นตอน เปาหมายของ
ภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความสําเร็จของภารกิจ 

(3) มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีสวนราชการกําหนดข้ึน   

 (4) ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจ หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลกระทบ
ตอประชาชน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการที่จะตองดําเนินการแกไขหรือบรรเทาผลกระทบ
นั้น หรือเปล่ียนแผนปฏิบัติราชการใหเหมาะสม 

 สวนราชการมีหนาที่พัฒนาความรูในสวนราชการ เพื่อใหมีลักษณะเปนองคการ
แหงการเรียนรูอยางสม่ําเสมอ โดยตองรับรูขอมูลขาวสารและสามารถประมวลผลความรูใน
ดานตางๆ เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็วและเหมาะสม 
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แนวขอสอบ ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 แกไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 

 
18.การจัดระเบียบขาราชการพลเรือนตองเปนไปเพื่อผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ โดยให
ขาราชการปฏิบัติราชการอยางไร 
 ก. มีประสิทธิภาพ และคุมคา    
 ข. มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 ค. มีคุณภาพ คุณธรรมและมีคุณภาพชีวติที่ดี 
 ง. มีประสิทธิภาพ และมีคุณธรรม 
 ตอบ ค. มีคุณภาพ คุณธรรมและมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

การจัดระเบยีบขาราชการพลเรือนตองเปนไปเพือ่ผลสัมฤทธิต์อภารกจิของรัฐ ความมี
ประสิทธิภาพ และความคุมคา โดยใหขาราชการปฏิบัติราชการอยางมีคณุภาพ คุณธรรม 
และ มีคุณภาพชีวติที่ดี (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 34) 
 
19.ขาราชการพลเรือน มีกี่ประเภท 
 ก. 2 ประเภท     ข. 3 ประเภท 
 ค. 4 ประเภท     ง. 5 ประเภท 
 ตอบ ก. 2 ประเภท 

ขาราชการพลเรือนมี 2 ประเภท  (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
มาตรา 35) 
 
20.ขาราชการพลเรือนซึง่รับราชการโดยไดรับการบรรจุแตงตัง้ ตามท่ีบญัญัติไวในลักษณะ 4 
ของขาราชการพลเรือนสามัญเรียกวา 
 ก. ขาราชการพลเรือน    ข. ขาราชการพลเรือนสามัญ 
 ค. ขาราชการพลเรือนในพระองค  ง. ขาราชการพลเรือนพิเศษ 
 ตอบ ข. ขาราชการพลเรือนสามัญ 

ขาราชการพลเรือนสามัญ ไดแก ขาราชการพลเรือนซึ่งรับราชการโดยไดรับบรรจุ
แตงตั้ง ตามที่บัญญตัิไวในลักษณะ 4 ขาราชการพลเรือนสามัญ (พรบ.ระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 มาตรา 35) 
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22.การจายเงินเดือนและเงินประจําตาํแหนง ใหขาราชการพลเรือน ตองไดรับความเห็นชอบ 
จากหนวยงานใด 

 ก. สํานักงบประมาณแผนดิน   ข. กระทรวงการคลัง 
 ค. ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี   ง. ก.พ. 
 ตอบ ข. กระทรวงการคลัง 

การจายเงินเดือนและเงินประจําตําแหนงใหขาราชการพลเรือนใหเปนไปตาม ระเบียบ
ที่ ก.พ. กําหนดโดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 มาตรา 37) 

 
23.วัน เวลา ทํางาน วันหยุดราชการตามประเพณี  และการลาหยุดราชการของขาราชการ
พลเรือน ใหเปนไปตามที่ผูใดกําหนด 
 ก. ก.พ.     ข. อ.ก.พ. 
 ค. คณะรัฐมนตร ี    ง. ปลัดกระทรวง 
 ตอบ ค. คณะรัฐมนตรี 

วันเวลาทํางาน วันหยุดราชการตามประเพณี วนัหยุดราชการประจําป และ การลา
หยุดราชการของขาราชการพลเรือน ใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนด (พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 39) 
 
24. ในการรับบุคคลเพือ่บรรจุเขารับราชการและแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนงตองคํานึงถงึส่ิงใด 
 ก. ความสามารถของบคุคล   ข. ความเสมอภาค ความเปนธรรม 
 ค. ประโยชนของทางราชการ   ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

การรับบุคคลเพื่อบรรจุเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตองคํานึงถึงความรู
ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเปนธรรม และประโยชนของทาง
ราชการ  (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 42) 
25.ในการบริหารทรัพยากรบุคคล ของขาราชการพลเรือนสามัญนั้นตองคํานึงถึงส่ิงใดเปน
หลัก 
 ก. ผลสัมฤทธิ์ของงาน    ข. ประสิทธภิาพขององคกร 
 ค. ลักษณะงาน    ง. ถูกทุกขอ 
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 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
การบริหารทรัพยากรบคุคล ตองคาํนึงถึงผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพขององคกร

และ ลักษณะของงาน โดยไมเลือกปฏิบัตอิยางไมเปนธรรม (พรบ.ระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 มาตรา 42) 
 
26.ขอใดมิใชสวนที่นํามาพิจารณาความดีความชอบ  การเล่ือนตําแหนงและการใหประโยชน
อื่นแกสวนราชการ 
 ก. ผลงาน     ข. ศักยภาพ 
 ค. ความประพฤต ิ    ง. ความคิดเห็นทางการเมือง 
 ตอบ ง. ความคิดเห็นทางการเมือง 

การพิจารณาความดีความชอบ การเล่ือนตําแหนง และการใหประโยชนอื่นแก
ขาราชการ ตองเปนไปอยางเปนธรรมโดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ และความประพฤติ 
และจะนําความคิดเห็น ทางการเมืองหรือสังกัดพรรคการเมืองมาประกอบการพจิารณา
มิได (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 42) 
 
27.ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ มีกี่ประเภท  อะไรบาง 
 ก. 2 ประเภท, บริหาร และอํานวยการ 
 ข. 3 ประเภท, บริหาร อาํนวยการและวิชาการ 
 ค. 4 ประเภท, บริหาร อาํนวยการ วชิาการและทั่วไป 
 ง. 5 ประเภท, บริหาร อาํนวยการ วชิาการ ทั่วไป และพิเศษ 
 ตอบ ค. 4 ประเภท, บริหาร อํานวยการ วิชาการและทั่วไป 

ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญม ี4 ประเภท ดังตอไปนี้ บริหาร อํานวยการ 
วิชาการและทั่วไป  (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45) 
 
28.ตําแหนง หัวหนาสวนราชการและรองหัวหนาสวนราชการระดับ กระทรวง กรม เปน
ตําแหนงประเภทใดในตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 
 ก. ประเภทบริหาร    ข. ประเภทอํานวยการ 
 ค. ประเภทวิชาการ    ง. ประเภททั่วไป 
 ตอบ ก. ประเภทบริหาร 
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  แนวขอสอบ พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวธิีการ
บริหารกิจการบานเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546  

 

10.การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน หมายถึงการปฏิบัติราชการที่มี
เปาหมายเพื่อส่ิงใด 
 ก. เพื่อใหเกิดความผาสุก    

ข. ความเปนอยูดีของประชาชน 
 ค. ความสงบและปลอดภัยของสังคมสวนรวม  

ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน หมายถึง การปฏิบัติราชการที่มี
เปาหมายเพื่อใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน ความสงบและปลอดภัย
ของสังคมสวนรวม ตลอดจนประโยชนสูงสุดของประเทศ 
 
11. การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน ตองถือเอาผูใดเปนศูนยกลาง 
 ก. รัฐ      ข. ประชาชน 
 ค. ถูกท้ังสองขอ    ง. ไมมีขอใดกลาวถูกตอง 
 ตอบ ข. ประชาชน 

ในการบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน สวนราชการจะตองดําเนินการ
โดยถือวาประชาชนเปนศูนยกลางที่จะไดรับการบริการจากรัฐ  
 
12. การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ตองดําเนินการอยางไรกอน 
 ก. จัดทําแผนปฏิบัติการไวลวงหนา  ข. กําหนดแผนปฏิบัติราชการ 
 ค. ติดตามและประเมินผล   ง. แกไขและบรรเทาผลกระทบ 
 ตอบ ก. จัดทําแผนปฏิบัติการไวลวงหนา 

การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ใหสวนราชการปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 
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23. เมื่อนายกรัฐมนตรีพนจากตําแหนง ใหหัวหนาสวนราชการมีหนาที่ตองกระทําส่ิงใดและ
ใหขอมูลตอนายกรัฐมนตรีคนใหม 
 ก. ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ข. รวบรวมขอมูลการปฏิบัติราชการ 
 ค. สรุปผลการปฏิบัติราชการ   ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ค. สรุปผลการปฏิบัติราชการ 

เมื่อนายกรัฐมนตรีพนจากตําแหนง ใหหัวหนาสวนราชการมีหนาที่สรุปผลการปฏิบัติ
ราชการและใหขอมูลตอนายกรัฐมนตรีคนใหม ตามที่นายกรัฐมนตรีคนใหมส่ังการ ทั้งนี้ เพื่อ
นายกรัฐมนตรีคนใหมจะไดใชเปนขอมูลในการพิจารณากําหนดนโยบายการบริหารราชการ
แผนดินตอไป 
24. หมวด 4 ในพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 นั้นมีเนื้อหาสาระเกี่ยวกับเรื่องใด 
 ก. การรบรหิารกิจการบานเมืองทีดี่   

ข. การบริหารราชการเพื่อใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 
ค. การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรฐั 
ง. การบริหารราชการอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 

 ตอบ ง. การบริหารราชการอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิง
ภารกิจของรัฐ 
 
25. ในการจัดทําบัญชีตนทุนในงานบริการสาธารณะนั้น จะตองเปนไปตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีผูใดกําหนด 
 ก. สํานักงบประมาณ    ข. ก.พ. 
 ค. ก.พ.ร.     ง. กรมบัญชกีลาง 
 ตอบ ง. กรมบัญชีกลาง 

ใหสวนราชการจัดทําบัญชีตนทนุในงานบริการสาธารณะแตละประเภทขึ้นตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 
26. เมื่อสวนราชการคํานวณรายจายตอหนวยงานของงานบริการสาธารณะแลวนั้น ให
รายงานตอผูใดทราบ 
 ก. สํานักงบประมาณ    ข. กรมบัญชีกลาง 
 ค. ก.พ.ร.     ง. ถูกทุกขอ 
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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 
 3. ตองมีน้ําใจ เอื้ออาทร 



15 
 

 4. ตองมคีวามรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  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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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเตมิ  
พ.ศ. 2548 

 
 ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต
การจัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

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

ใดของรัฐทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวน
ทองถิ่น หรือในตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะ
บุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
 
 ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
 หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 
 หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 
 หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตรา
ใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก 
เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

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

ประทับตรา 
 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  
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 หนังสือส่ังการ 
หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

แบบไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 
 หนังสือประชาสัมพันธ 

หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ 
และขาว 

ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  

แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทาง
ราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคลหรือ
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง 
ใชกระดาษตราครุฑ  

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  
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ความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
คอมพิวเตอร หมายถึงเคร่ืองคํานวณชนิดหน่ึงท่ีทํางานดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  

ซ่ึงสามารถจําขอมูลและคําส่ังได  โดยการนําไปเก็บไวในหนวยความจํากอน  หลังจากน้ัน
คอมพิวเตอรจะทําการดึงคําส่ังออกมาเพื่อนําไปปฏิบัติ  และจะใหผลลัพธตรงกับความตองการ
ของผูใช 

 จุดเดนของคอมพิวเตอร  คือ 
1. สามารถท่ีจะจดขอมูลได 
2. มีความนาเช่ือถือ 
3. สามารถทําการคํานวณไดอยางรวดเร็วและถูกตอง 
4. สามารถใชในการควบคุมเคร่ืองมือตาง ๆ  ท้ังในดานอุตสาหกรรม  ดาน

การแพทยและอื่น ๆ 
   ขอมูลและสารสนเทศ  (Data and Information) 

 ขอมูล  หมายถึง  วัตถุดิบหรือขอเท็จจริง  ซ่ึงถูกรวบรวมและใชเปนสวนนําเขา
ของคอมพิวเตอรเชน  ช่ือ  ท่ีอยู  เบอรโทรศัพท 

 สารสนเทศ  หมายถึง  ขอมูลซ่ึงมีการประมวลผลแลว  และถูกจัดระเบียบใหอยู
ในรูปแบบท่ีเปนประโยชน 
   ระบบสารสนเทศ  (Information Systems) 

ระบบสารสนเทศ  (IS)  หมายถึง  ระบบซ่ึงรวบรวมและมีการจัดการขอมูลใหอยู
ในฟอรมท่ีเปนประโยชน  หรือเปนระบบซ่ึงจัดหาสารสนเทศสําหรับฟงกชันของการดําเนินการ
อยางหน่ึง  ซ่ึงระบบน้ีมีอยู  2  ประเภทคือ 

1. ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (Management Information System  
หรือ  MIS) หมายถึง  ระบบซ่ึงรวบรวมสารสนเทศสําหรับใชเพ่ือการบริหาร  ในการทําการตัดสินใจ
ทุกวันเกี่ยวกับการดําเนินงานของบริษัท  เชน  รายงานการขาย  รายการส่ิงของ  เปนตน 

2. ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ  (Decision Support System  หรือ  DSS)  
หมายถึง  ระบบซึ่งจะชวยในการบริหารเพ่ือทําการตัดสินใจในเรื่องอนาคต  ทิศทางระยะยาวของ
บริษัท  และผลผลิตและบริการ DSS  อาจจะเริ่มตนดวยสารสนเทศเหมือนกับ  MIS  แตจะ
ดําเนินการภายใตการตลาดและแนวโนมของสังคม 

 
ปจจัยตาง ๆ  สําหรับที่จะพิจารณาใชคอมพิวเตอร  มีดังน้ี 

1. เปนงานท่ีทําประจํา 
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แนวขอสอบคอมพิวเตอร 
 
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  
 

20.Intranet หมายถึง 
ก. เครือขายท่ีตอเช่ือมอุปกรณคอมพิวเตอรภายในองคการ 
ข. เครือขายท่ีเช่ือมตอระหวางกิจการท่ีเปนคูคาระหวางกันเทาน้ัน 
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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 

 1.  เตรียมการและจัดการวิเคราะหขอมูลการเงินตาง ๆ  
 2.  ทําการพยากรณยอดขาย   
 3.  ควบคุมระบบสินคาคงคลัง   
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

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

085-9993722,085-9993740 
 

 


