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ความรูเกี่ยวกับ สพฐ 
 

ประวัติความเปนมา 
ป พ.ศ. 2500 - 2505 รัฐธรรมนูญแหงราชอาจักรไทย พุทธศักราช 2540 มาตรา 43 

ไดบัญญัติสิทธและเสรีภาพดานการศึกษาของปวงชนชาวไทยไววา " บุคคลยอมมีสิทธิเสมอ
กันในการรับการศึกษาขั้นพื้นฐานไมนอยกวาสิบสองปที่รัฐจะตองจัดใหอยางทั่วถึงและมี
คุณภาพโดยไมเก็บคาใชจาย" และในบทเฉพาะกาลมาตรา 335(3) ไดกําหนดใหรัฐธรรมนูญ
ประกาศใช ดังนั้น รัฐจะตองดําเนินการตามท่ีรัฐธรรมนูญบัญญัติไวและตองเตรียมการให
พรอมที่จะจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 12 ป อยางทั่วถึง มีคุณภาพ โดยไมเก็บคาใชจาย 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งถือเปนกฎหมายการศึกษาฉบับแรก
ของไทยที่กําหนดแนวทางการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหแกประชาชนชาวไทยใหสอดคลอง
กับรัฐธรรมนูญกลาวคือ มาตรา 10 ระบุวา " การจัดการศึกษาตองจัดใหบุคคลมีสิทธิและ
โอกาสเสมอกันในการรับการศึกษาข้ันพื้นฐานไมนอยกวา 12 ป ตองจัดใหทั่วถึงและมี
คุณภาพโดยไมเก็บคาใชจาย" 

เพื่อเปนการตอบสนองตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
2540 และพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 สํานักงานคณะกรรมการการ
ประถมศึกษาแหงชาติ กรมสามัญศึกษา และกรมวิชาการ จึงเปนหนวยงานที่จะตองมา
รวมกันเปนสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหนาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
12 ป 

ป พ.ศ. 2505 - 2515 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งถือเปน
กฎหมายการศึกษาฉบับแรกของไทยที่กําหนดแนวทางการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานใหแก
ประชาชนชาวไทยใหสอดคลองกับรัฐธรรมนูญกลาวคือ มาตรา 10 ระบุวา " การจัดการ
ศึกษาตองจัดใหบุคคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกันในการรับการศึกษาขั้นพื้นฐานไมนอยกวา 
12 ป ตองจัดใหทั่วถึงและมีคุณภาพโดยไมเก็บคาใชจาย" 

เพื่อเปนการตอบสนองตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
2540 และพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 สํานักงานคณะกรรมการการ
ประถมศึกษาแหงชาติ กรมสามัญศึกษา และกรมวิชาการ จึงเปนหนวยงานที่จะตองมา
รวมกันเปนสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหนาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
12 ป 
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นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2559 

การศึกษาขั้นพื้นฐานเปนการศึกษาเริ่มแรกของคนในชาติ ดังนั้น เพื่อใหการศึกษาขั้น
พื้นฐานของประเทศไทย มีคุณภาพมาตรฐานระดับสากล บนพื้นฐานของความเปนไทย ให
นักเรียนไดรับการพัฒนาศักยภาพสูงสุดในตน มีความรูและทักษะท่ีแข็งแกรงและเหมาะสม 
เปนพื้นฐานสําคัญในการเรียนรูระดับสูงข้ึนไป และการดํารงชีวิตในอนาคต สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน จึงกําหนดนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปงบประมาณ 
พ.ศ. 2559 ดังนี้  

1. เรงรัดปฏิรูปการศึกษาข้ันพื้นฐาน ใหมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงระบบ และ
กระบวนการการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานทั้งระบบใหมีประสิทธิภาพ ทันสมัย ทันเหตุการณ 
ทันโลก ใหสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  

2. เรงพัฒนาความแข็งแกรงทางการศึกษา ใหผูเรียนทุกระดับทุกประเภท รวมถึงเด็ก
พิการ และดอยโอกาส มีความรู และทักษะแหงโลกยุคใหมควบคูกันไป โดยเฉพาะทักษะการ
อาน เขียน และการคิด เพื่อใหมีความพรอมเขาสูการศึกษาระดับสูง และโลกของการทํางาน  

3. เรงปรับระบบสนับสนุนการจัดการศึกษา ที่สอดคลองไปในทิศทางเดียวกัน มีการ
ประสานสัมพันธกับเนื้อหา ทักษะ และกระบวนการเรียนการสอน ประกอบไปดวย มาตรฐาน
และการประเมิน หลักสูตรและการสอน การพัฒนาทางวิชาชีพ สภาพแวดลอม การเรียนรู  

4. ยกระดับความแข็งแกรงมาตรฐานวิชาชีพครูและผูบริหารสถานศึกษา ใหครูเปนผูที่
มีความสามารถและทักษะที่เหมาะสมกับการพัฒนาการเรียนรูของผูเรียน ผูบริหาร
สถานศึกษามีความสามารถในการบริหารจัดการ และเปนผูนําทางวิชาการ ครูและผูบริหาร
สถานศึกษาประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียน สรางความมั่นใจและไววางใจ สงเสริม 
ใหรับผิดชอบตอผลที่เกิดกับนักเรียน ที่สอดคลองกับวิชาชีพ  

5. เรงสรางระบบใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนองคกรคุณภาพที่แข็งแกรง 
และมีประสิทธิภาพ เพื่อการใหบริการที่ดี มีความสามารถรับผิดชอบการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ที่มีคุณภาพ และมาตรฐานไดเปนอยางดี  

6. เรงรัดปรับปรุงโรงเรียนใหเปนองคกรที่มีความเขมแข็ง มีแรงบันดาลใจ และ มี
วิสัยทัศนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ชัดเจน เปนสถานศึกษาคุณภาพ และมี
ประสิทธิภาพท่ีสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีคุณภาพและมาตรฐานระดับสากล  
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7. สรางระบบการควบคุมการจัดการการเปล่ียนแปลงทางการศึกษา ที่มีขอมูล 
สารสนเทศ และขาวสาร เกี่ยวกับกระบวนการเรียนการสอนอยางพรอมบริบูรณ และมี
นโยบายการติดตามประเมินผลอยางเปนรูปธรรม  

8. สรางวัฒนธรรมใหมในการทํางาน ใหมีประสิทธิภาพ เพื่อการใหบริการท่ีดี ทั้ง
สวนกลางและสวนภูมิภาค เรงรัดการกระจายอํานาจและความรับผิดชอบ สงเสริม การ
พัฒนาเชิงพื้นที่ที่ทุกภาคสวนเขามามีสวนรวม ปรับปรุงระบบของโรงเรียน ใหเปนแบบรวม
คิดรวมทํา การมีสวนรวม และการประสานงาน สามารถใชเครือขายการพัฒนาการศึกษา
ระหวางโรงเรียนกับโรงเรียน องคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกรวิชาชีพ กลุมบุคคล องคกร
เอกชน องคกรชุมชน และองคกรสังคมอื่น  

9. เรงปรับระบบการบริหารงานบุคคลมุงเนนความถูกตอง เหมาะสม เปนธรรม 
ปราศจากคอรรัปชั่น ใหเปนปจจัยหนุนในการเสริมสรางคุณภาพและประสิทธิภาพ ขวัญและ
กําลังใจ สรางภาวะจูงใจ แรงบันดาลใจ และความรับผิดชอบในความสําเร็จตามภาระหนาที่  

10. มุงสรางพลเมืองดี ที่ตื่นตัว และอยูรวมกับผูอื่นในสังคมพหุวัฒนธรรมได และทํา
ใหการศึกษานําการแกปญหาสําคัญของสังคม รวมทั้งปญหาการคอรรัปชั่น  

11. ทุมเทมาตรการเพื่อยกระดับคุณภาพสถานศึกษาท่ีพัฒนาลาหลัง และโรงเรียน
ขนาดเล็กท่ีไมไดคุณภาพ เพื่อไมใหผูเรียนตองเสียโอกาสไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพ  

ดังนั้น เพื่อใหการศึกษาขั้นพื้นฐานของประเทศไทย พัฒนาไปในทิศทางที่สอดคลอง
กับการเปล่ียนแปลงของประเทศ และของโลก สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงไดกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธ ผลผลิต และจุดเนน   
 

วิสัยทัศน  
การศึกษาขั้นพื้นฐานของประเทศไทย มีคุณภาพและมาตรฐานระดับสากลบนพื้นฐาน

ของความเปนไทย  
1.มาตรฐานระดับสากล รวมถึง ผูเรียนมีศักยภาพเปนพลโลก การจัดการเรียนการ

สอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล และการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ  
2.ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 คุณลักษณะอันพึง

ประสงค เปนลักษณะที่ตองการใหเกิดกับผูเรียน เพื่อสามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมี
ความสุข ในฐานะเปนพลเมืองไทยและพลโลก ประกอบดวยคุณลักษณะ 8 ประการ ไดแก  

1) รักชาติ ศาสน กษัตริย  
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สรุปสาระสําคัญ พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546 

 
 พระราชกฤษฎีกานี้มีผลบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 “สวนราชการ” หมายความวา สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง

กระทรวง ทบวง กรม และหนวยงานอื่นของรัฐที่อยูในกํากับของราชการฝายบริหาร แตไม
รวมถึงองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 “รัฐวิสาหกิจ” หมายความวา รัฐวิสาหกิจที่จัดตั้งข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราช
กฤษฎีกา 

“ขาราชการ” หมายความรวมถึงพนักงาน ลูกจาง หรือผูปฏิบัติงานในสวนราชการ 
 นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

 
การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ไดแกการบริหารราชการเพื่อบรรลุเปาหมาย
ดังตอไปนี้ 

(1) เกิดประโยชนสุขของประชาชน 
(2) เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 
(3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 
(4) ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน 
(5) มีการปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ 
(6) ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ 
(7) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสม่ําเสมอ 

 
การบริหารราชการเพื่อใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 

 การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน หมายถึง การปฏิบัติ
ราชการที่มีเปาหมายเพื่อใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน ความสงบและ
ปลอดภัยของสังคมสวนรวม ตลอดจนประโยชนสูงสุดของประเทศ 



8 
 

 ในการบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน สวนราชการจะตอง
ดําเนินการโดยถือวาประชาชนเปนศูนยกลางที่จะไดรับการบริการจากรัฐ และจะตองมี
แนวทางการบริหารราชการดังตอไปนี้ 

(1) การกําหนดภารกิจของรัฐและสวนราชการตองเปนไปเพื่อวัตถุประสงคและ
สอดคลองกับแนวนโยบายแหงรัฐและนโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงตอรัฐสภา 

 (2) การปฏิบัติภารกิจของสวนราชการตองเปนไปโดยซ่ือสัตยสุจริต สามารถ
ตรวจสอบไดและมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนทั้งในระดับประเทศและทองถิ่น 

(3) กอนเร่ิมดําเนินการ ตองวิเคราะหผลดีและผลเสียใหครบถวนทุกดาน 
กําหนดขั้นตอนการดําเนินการที่โปรงใส มีกลไกตรวจสอบ 

(4) รับฟงความคิดเห็นและความพึงพอใจของสังคมโดยรวมและประชาชน
ผูรับบริการ เพื่อปรับปรุงหรือเสนอแนะตอผูบังคับบัญชา  

(5) ในกรณีที่เกิดปญหาและอุปสรรคจากการดําเนินการ ใหรีบแกไขปญหาและ
อุปสรรคนั้นโดยเร็ว   
 
การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 

การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ใหสวนราชการปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 

(1) จัดทําแผนปฏิบัติราชการไวเปนการลวงหนา 
(2) การกําหนดแผนปฏิบัติราชการของสวนราชการ ตองมีรายละเอียดของข้ันตอน 

ระยะเวลาและงบประมาณที่จะตองใชในการดําเนินการของแตละขั้นตอน เปาหมายของ
ภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความสําเร็จของภารกิจ 

(3) มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีสวนราชการกําหนดข้ึน   

 (4) ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจ หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลกระทบ
ตอประชาชน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการที่จะตองดําเนินการแกไขหรือบรรเทาผลกระทบ
นั้น หรือเปล่ียนแผนปฏิบัติราชการใหเหมาะสม 

 สวนราชการมีหนาที่พัฒนาความรูในสวนราชการ เพื่อใหมีลักษณะเปนองคการ
แหงการเรียนรูอยางสม่ําเสมอ โดยตองรับรูขอมูลขาวสารและสามารถประมวลผลความรูใน
ดานตางๆ เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็วและเหมาะสม 
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แนวขอสอบ ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 แกไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 

 
18.การจัดระเบียบขาราชการพลเรือนตองเปนไปเพื่อผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ โดยให
ขาราชการปฏิบัติราชการอยางไร 
 ก. มีประสิทธิภาพ และคุมคา    
 ข. มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 ค. มีคุณภาพ คุณธรรมและมีคุณภาพชีวติที่ดี 
 ง. มีประสิทธิภาพ และมีคุณธรรม 
 ตอบ ค. มีคุณภาพ คุณธรรมและมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

การจัดระเบยีบขาราชการพลเรือนตองเปนไปเพือ่ผลสัมฤทธิต์อภารกจิของรัฐ ความมี
ประสิทธิภาพ และความคุมคา โดยใหขาราชการปฏิบัติราชการอยางมีคณุภาพ คุณธรรม 
และ มีคุณภาพชีวติที่ดี (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 34) 
 
19.ขาราชการพลเรือน มีกี่ประเภท 
 ก. 2 ประเภท     ข. 3 ประเภท 
 ค. 4 ประเภท     ง. 5 ประเภท 
 ตอบ ก. 2 ประเภท 

ขาราชการพลเรือนมี 2 ประเภท  (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
มาตรา 35) 
 
20.ขาราชการพลเรือนซึง่รับราชการโดยไดรับการบรรจุแตงตัง้ ตามท่ีบญัญัติไวในลักษณะ 4 
ของขาราชการพลเรือนสามัญเรียกวา 
 ก. ขาราชการพลเรือน    ข. ขาราชการพลเรือนสามัญ 
 ค. ขาราชการพลเรือนในพระองค  ง. ขาราชการพลเรือนพิเศษ 
 ตอบ ข. ขาราชการพลเรือนสามัญ 

ขาราชการพลเรือนสามัญ ไดแก ขาราชการพลเรือนซึ่งรับราชการโดยไดรับบรรจุ
แตงตั้ง ตามที่บัญญตัิไวในลักษณะ 4 ขาราชการพลเรือนสามัญ (พรบ.ระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 มาตรา 35) 



10 
 

22.การจายเงินเดือนและเงินประจําตาํแหนง ใหขาราชการพลเรือน ตองไดรับความเห็นชอบ 
จากหนวยงานใด 

 ก. สํานักงบประมาณแผนดิน   ข. กระทรวงการคลัง 
 ค. ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี   ง. ก.พ. 
 ตอบ ข. กระทรวงการคลัง 

การจายเงินเดือนและเงินประจําตําแหนงใหขาราชการพลเรือนใหเปนไปตาม ระเบียบ
ที่ ก.พ. กําหนดโดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 มาตรา 37) 

 
23.วัน เวลา ทํางาน วันหยุดราชการตามประเพณี  และการลาหยุดราชการของขาราชการ
พลเรือน ใหเปนไปตามที่ผูใดกําหนด 
 ก. ก.พ.     ข. อ.ก.พ. 
 ค. คณะรัฐมนตร ี    ง. ปลัดกระทรวง 
 ตอบ ค. คณะรัฐมนตรี 

วันเวลาทํางาน วันหยุดราชการตามประเพณี วนัหยุดราชการประจําป และ การลา
หยุดราชการของขาราชการพลเรือน ใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนด (พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 39) 
 
24. ในการรับบุคคลเพือ่บรรจุเขารับราชการและแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนงตองคํานึงถงึส่ิงใด 
 ก. ความสามารถของบคุคล   ข. ความเสมอภาค ความเปนธรรม 
 ค. ประโยชนของทางราชการ   ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

การรับบุคคลเพื่อบรรจุเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตองคํานึงถึงความรู
ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเปนธรรม และประโยชนของทาง
ราชการ  (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 42) 
25.ในการบริหารทรัพยากรบุคคล ของขาราชการพลเรือนสามัญนั้นตองคํานึงถึงส่ิงใดเปน
หลัก 
 ก. ผลสัมฤทธิ์ของงาน    ข. ประสิทธภิาพขององคกร 
 ค. ลักษณะงาน    ง. ถูกทุกขอ 
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 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
การบริหารทรัพยากรบคุคล ตองคาํนึงถึงผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพขององคกร

และ ลักษณะของงาน โดยไมเลือกปฏิบัตอิยางไมเปนธรรม (พรบ.ระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 มาตรา 42) 
 
26.ขอใดมิใชสวนที่นํามาพิจารณาความดีความชอบ  การเล่ือนตําแหนงและการใหประโยชน
อื่นแกสวนราชการ 
 ก. ผลงาน     ข. ศักยภาพ 
 ค. ความประพฤต ิ    ง. ความคิดเห็นทางการเมือง 
 ตอบ ง. ความคิดเห็นทางการเมือง 

การพิจารณาความดีความชอบ การเล่ือนตําแหนง และการใหประโยชนอื่นแก
ขาราชการ ตองเปนไปอยางเปนธรรมโดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ และความประพฤติ 
และจะนําความคิดเห็น ทางการเมืองหรือสังกัดพรรคการเมืองมาประกอบการพจิารณา
มิได (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 42) 
 
27.ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ มีกี่ประเภท  อะไรบาง 
 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 

ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญม ี4 ประเภท ดังตอไปนี้ บริหาร อํานวยการ 
วิชาการและทั่วไป  (พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45) 
 
28.ตําแหนง หัวหนาสวนราชการและรองหัวหนาสวนราชการระดับ กระทรวง กรม เปน
ตําแหนงประเภทใดในตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 
 ก. ประเภทบริหาร    ข. ประเภทอํานวยการ 
 ค. ประเภทวิชาการ    ง. ประเภททั่วไป 
 ตอบ ก. ประเภทบริหาร 
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  แนวขอสอบ พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวธิีการ
บริหารกิจการบานเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546  

 

10.การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน หมายถึงการปฏิบัติราชการที่มี
เปาหมายเพื่อส่ิงใด 
 ก. เพื่อใหเกิดความผาสุก    

ข. ความเปนอยูดีของประชาชน 
 ค. ความสงบและปลอดภัยของสังคมสวนรวม  

ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน หมายถึง การปฏิบัติราชการที่มี
เปาหมายเพื่อใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน ความสงบและปลอดภัย
ของสังคมสวนรวม ตลอดจนประโยชนสูงสุดของประเทศ 
 
11. การบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน ตองถือเอาผูใดเปนศูนยกลาง 
 ก. รัฐ      ข. ประชาชน 
 ค. ถูกท้ังสองขอ    ง. ไมมีขอใดกลาวถูกตอง 
 ตอบ ข. ประชาชน 

ในการบริหารราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน สวนราชการจะตองดําเนินการ
โดยถือวาประชาชนเปนศูนยกลางที่จะไดรับการบริการจากรัฐ  
 
12. การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ตองดําเนินการอยางไรกอน 
 ก. จัดทําแผนปฏิบัติการไวลวงหนา  ข. กําหนดแผนปฏิบัติราชการ 
 ค. ติดตามและประเมินผล   ง. แกไขและบรรเทาผลกระทบ 
 ตอบ ก. จัดทําแผนปฏิบัติการไวลวงหนา 

การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ใหสวนราชการปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 
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23. เมื่อนายกรัฐมนตรีพนจากตําแหนง ใหหัวหนาสวนราชการมีหนาที่ตองกระทําส่ิงใดและ
ใหขอมูลตอนายกรัฐมนตรีคนใหม 
 ก. ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ข. รวบรวมขอมูลการปฏิบัติราชการ 
 ค. สรุปผลการปฏิบัติราชการ   ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ค. สรุปผลการปฏิบัติราชการ 

เมื่อนายกรัฐมนตรีพนจากตําแหนง ใหหัวหนาสวนราชการมีหนาที่สรุปผลการปฏิบัติ
ราชการและใหขอมูลตอนายกรัฐมนตรีคนใหม ตามที่นายกรัฐมนตรีคนใหมส่ังการ ทั้งนี้ เพื่อ
นายกรัฐมนตรีคนใหมจะไดใชเปนขอมูลในการพิจารณากําหนดนโยบายการบริหารราชการ
แผนดินตอไป 
24. หมวด 4 ในพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 นั้นมีเนื้อหาสาระเกี่ยวกับเรื่องใด 
 ก. การรบรหิารกิจการบานเมืองทีดี่   

ข. การบริหารราชการเพื่อใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 
ค. การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรฐั 
ง. การบริหารราชการอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 

 ตอบ ง. การบริหารราชการอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิง
ภารกิจของรัฐ 
 
25. ในการจัดทําบัญชีตนทุนในงานบริการสาธารณะนั้น จะตองเปนไปตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีผูใดกําหนด 
 ก. สํานักงบประมาณ    ข. ก.พ. 
 ค. ก.พ.ร.     ง. กรมบัญชกีลาง 
 ตอบ ง. กรมบัญชีกลาง 

ใหสวนราชการจัดทําบัญชีตนทนุในงานบริการสาธารณะแตละประเภทขึ้นตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 
26. เมื่อสวนราชการคํานวณรายจายตอหนวยงานของงานบริการสาธารณะแลวนั้น ให
รายงานตอผูใดทราบ 
 ก. สํานักงบประมาณ    ข. กรมบัญชีกลาง 
 ค. ก.พ.ร.     ง. ถูกทุกขอ 
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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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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเตมิ  
พ.ศ. 2548 

 
 ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต
การจัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

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

ใดของรัฐทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวน
ทองถิ่น หรือในตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะ
บุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
 
 ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
 หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 
 หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 
 หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตรา
ใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก 
เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

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

ประทับตรา 
 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  
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 หนังสือส่ังการ 
หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

แบบไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 
 หนังสือประชาสัมพันธ 

หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ 
และขาว 

ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  

แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทาง
ราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคลหรือ
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง 
ใชกระดาษตราครุฑ  

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  
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ความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
คอมพิวเตอร หมายถึงเคร่ืองคํานวณชนิดหน่ึงท่ีทํางานดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  

ซ่ึงสามารถจําขอมูลและคําส่ังได  โดยการนําไปเก็บไวในหนวยความจํากอน  หลังจากน้ัน
คอมพิวเตอรจะทําการดึงคําส่ังออกมาเพื่อนําไปปฏิบัติ  และจะใหผลลัพธตรงกับความตองการ
ของผูใช 

 จุดเดนของคอมพิวเตอร  คือ 
1. สามารถท่ีจะจดขอมูลได 
2. มีความนาเช่ือถือ 
3. สามารถทําการคํานวณไดอยางรวดเร็วและถูกตอง 
4. สามารถใชในการควบคุมเคร่ืองมือตาง ๆ  ท้ังในดานอุตสาหกรรม  ดาน

การแพทยและอื่น ๆ 
   ขอมูลและสารสนเทศ  (Data and Information) 

 ขอมูล  หมายถึง  วัตถุดิบหรือขอเท็จจริง  ซ่ึงถูกรวบรวมและใชเปนสวนนําเขา
ของคอมพิวเตอรเชน  ช่ือ  ท่ีอยู  เบอรโทรศัพท 

 สารสนเทศ  หมายถึง  ขอมูลซ่ึงมีการประมวลผลแลว  และถูกจัดระเบียบใหอยู
ในรูปแบบท่ีเปนประโยชน 
   ระบบสารสนเทศ  (Information Systems) 

ระบบสารสนเทศ  (IS)  หมายถึง  ระบบซ่ึงรวบรวมและมีการจัดการขอมูลใหอยู
ในฟอรมท่ีเปนประโยชน  หรือเปนระบบซ่ึงจัดหาสารสนเทศสําหรับฟงกชันของการดําเนินการ
อยางหน่ึง  ซ่ึงระบบน้ีมีอยู  2  ประเภทคือ 

1. ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (Management Information System  
หรือ  MIS) หมายถึง  ระบบซ่ึงรวบรวมสารสนเทศสําหรับใชเพ่ือการบริหาร  ในการทําการตัดสินใจ
ทุกวันเกี่ยวกับการดําเนินงานของบริษัท  เชน  รายงานการขาย  รายการส่ิงของ  เปนตน 

2. ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ  (Decision Support System  หรือ  DSS)  
หมายถึง  ระบบซึ่งจะชวยในการบริหารเพ่ือทําการตัดสินใจในเรื่องอนาคต  ทิศทางระยะยาวของ
บริษัท  และผลผลิตและบริการ DSS  อาจจะเริ่มตนดวยสารสนเทศเหมือนกับ  MIS  แตจะ
ดําเนินการภายใตการตลาดและแนวโนมของสังคม 

 
ปจจัยตาง ๆ  สําหรับที่จะพิจารณาใชคอมพิวเตอร  มีดังน้ี 

1. เปนงานท่ีทําประจํา 
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แนวขอสอบคอมพิวเตอร 
 
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  
 

20.Intranet หมายถึง 
ก. เครือขายท่ีตอเช่ือมอุปกรณคอมพิวเตอรภายในองคการ 
ข. เครือขายท่ีเช่ือมตอระหวางกิจการท่ีเปนคูคาระหวางกันเทาน้ัน 
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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 

 1.  เตรียมการและจัดการวิเคราะหขอมูลการเงินตาง ๆ  
 2.  ทําการพยากรณยอดขาย   
 3.  ควบคุมระบบสินคาคงคลัง   
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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 
 

 


