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ประวัติกรมการค้าต่างประเทศ 
เมื่อวันที่ 5 พฤษภาคม พุทธศักราช 2485 กรมการค้าต่างประเทศถือกําเนิดข้ึนโดย พระ

ราชกําหนดแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พุทธศักราช 2484 ซ่ึง
ประกาศ ณ วันที่ 5 พฤษภาคม พุทธศักราช 2485 ในรัชกาลของสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว อนันทม
หิดล และเป็นช่วงการบริหารประเทศของรัฐบาล จอมพล ป. พิบูลสงคราม โดยมีที่ทําการอยู่ชั้น 3 
(ห้องกิติยากรวรลักษณ์) อาคารกระทรวงพาณิชย์ ถนนสยามไชย เขตพระนคร 

กรมการค้าต่างประเทศในยุคแรกแบ่งส่วนราชการออกเป็น 4 กอง ได้แก่ 1.สํานักงาน
เลขานุการ, 2.กองการค้าต่างด้าว, 3.กองเผยแพร่พาณิชย์ และ 4.กองควบคุมมาตรฐานสินค้าออก 
เพ่ือทําหน้าที่ในบทบาทความรับผิดชอบหลัก 2 ประการคือ 

1.ทําหน้าที่เป็นส่ือระหว่างรัฐบาลกับพ่อค้า เพ่ือให้พ่อค้าได้ร่วมมือกับรัฐบาลดําเนินการ
อย่างหนึ่งอย่างใดท่ีจะเป็นประโยชน์ในด้านการค้ากับต่างประเทศ 

2.ทําหน้าท่ีให้ความรู้ และเรื่องราวข่าวสารในทางการค้ากับต่างประเทศแก่บรรดาพ่อค้าทั้ง
ปวง 
 นับจากวันเริ่มก่อต้ัง กรมการค้าต่างประเทศได้มีความเปล่ียนแปลงและพัฒนาหลายด้าน 
ทั้งในส่วนการเปล่ียนแปลงสถานที่ทําการและปรับปรุงโครงสร้างและแบ่งส่วนราชการใหม่หลาย
ครั้งเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการดําเนินงาน และมีความสอดคล้องเหมาะสมกับ
สถานการณ์ความเปล่ียนแปลงของประเทศและสังคมโลก 
2556 

ได้มีกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมการค้าต่างประเทศ กระทรวงพาณิชย์ พ.ศ. 2556 
ลว. 9 ธันวาคม 2556 กําหนดส่วนราชการและหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยแบ่งส่วนราชการเป็น 
13 หน่วยงาน 2 กลุ่ม ดังนี้ 

1. สํานักงานเลขานุการกรม 2. กองกฎหมาย 3. กองคลัง 4. กองความร่วมมือการค้าและ
การลงทุน 5. กองบริหารการค้าข้าว 6. กองบริหารการค้าสินค้าทั่วไป 7. กองบริหารการนําเข้า
และรับรองถ่ินกําเนิด 8. กองบริหารสินค้าข้อตกลงและมาตรการการค้า 9. กองปกป้องและตอบ
โต้ทางการค้า 10. กองมาตรฐานสินค้านําเข้าส่งออก 11. กองสิทธิประโยชน์ทางการค้า 12. ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 13. สํานักบริการการค้าต่างประเทศ และกลุ่มตรวจสอบ
ภายใน, กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
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วิสัยทัศน์  
เป็นหน่วยงานหลักที่บริหารจัดการและอํานวยความสะดวกทางการค้าต่างประเทศด้วย

ระบบดิจิทัล ภายใน 5 ปี 
พันธกิจ 

1) ยกระดับการอํานวยความสะดวกทางการค้าโดยให้บริการด้วยระบบดิจิทัลที่มี
ประสิทธิภาพสูง 

2) พัฒนาศักยภาพการแข่งขันเช่ือมโยงกับระบบการค้าภูมิภาคและเวทีโลก 
3) ปกป้องและรักษาผลประโยชน์สูงสุดทางการค้า 

ค่านิยมหลัก 
 SMART MENTOR 
 “รอบรู้ รวดเร็ว โปร่งใส เชื่อถือได้” 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 
ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจัดทําการ
รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้ง

ในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
 

ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่สว่นราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
หนังสอื มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับ
ส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองสําคัญ ได้แก่ 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
5. การเตือนเร่ืองที่ค้าง 
6. เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ  

 
หนังสือสั่งการ 

หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดแบบไว้
โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

คําสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตรา
ครุฑ  

ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ  
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กรมการคาตางประเทศ ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาพนักงานธุรการ ........ 

การร่างหนงัสือราชการ 
 
ความสําคัญและประโยชน์ของการเขียนหนังสือ 

1. เป็นเครื่องมือในการส่ือสาร ระหว่างผู้ส่ง และผู้รับหนังสือ 
2. สามารถส่ือความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น และเข้าใจตรงกัน 
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่นํากลับมาอ่านทบทวน ทํา

ความเข้าใจได้หลายครั้งเท่าท่ีต้องการ 
4. สามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้ 
5. หรือใช้เป็นตัวอย่างสําหรับการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ 
6. เป็นภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 

 
ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโต้ตอบ 

“หนังสือ” หมายความว่า เอกสารต่างๆ ที่ทางราชการจัดทําข้ึน รวมทั้งเอกสารท่ี
บุคคลภายนอกส่งมายังหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่รับไว้ถือว่าเป็นหนังสือราชการด้วย 

“หนังสือราชการ” หมายความว่า เอกสารท่ีเป็นหลักฐานทางราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงส่วนราชการอ่ืนใด ที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่ส่วนราชการอ่ืนใด ที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
“หนังสือโต้ตอบ” หมายความว่า หนังสือที่ส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคล ภายนอก 

มีถึงกัน หรือมีการโต้ตอบไปมาระหว่างกัน 
ความสําคัญของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” หมายความว่า เป็นงานที่เกี่ยวกับการ

บริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา การรับ การส่งการเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
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กรมการคาตางประเทศ ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาพนักงานธุรการ ........ 

“แต่ในทางปฏิบัติแล้ว” จะเริ่มต้ังแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา 
ส่ง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บ ค้นหา 
ติดตาม จนถึงการทําลายด้วย 
 
ความหมายของคําว่า “ส่วนราชการ” 

ส่วนราชการหมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐท้ัง
ในการบริหารส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 
ชั้นความเร็ว และชั้นความลับ “ชั้นความเร็ว” มี 3 ชั้น 

ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือ 
ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏบัิติโดยเร็ว 
ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 

 
“ชั้นความลับ” มี 3 ชั้น 

ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ 
  

ความหมายของการจัดทําสําเนา 
สําเนา คือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนต้นฉบับ ไม่ว่าจะทําจากต้นฉบับ หรือถ่ายจากสําเนา

อีกชั้นหน่ึง หรือพิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์เหมือนต้นฉบับก็ได้ แต่จะต้องประทับตราว่า “สําเนา
คู่ฉบับ” หรือ “สําเนา” 
 
“สําเนา” กระทําได้ 2 แบบ คือ 

“สําเนา” เป็นสําเนาท่ีส่วนราชการจัดทําข้ึน อาจทําข้ึนด้วย การถ่าย คัด อัดสําเนา หรือ
ด้วยวิธีอ่ืนๆแต่สําเนาน้ี จะต้องมีผู้รับรองสําเนา คําว่า “สําเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่
ระดับ 2 ข้ึนไปหรือเทียบเท่า ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหน่ง วัน เดือน ปี ที่รับรอง โดย
ปกติให้มีคําว่า สําเนาไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือด้วย 
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กรมการคาตางประเทศ ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาพนักงานธุรการ ........ 

85. ในการลบตัวอักษรที่อยู่ด้านหลัง Cursor ต้องใช้ปุ่มใดในการลบตัวอักษร 
 ก.SPACE  BAR       ข. SPACE  BAR 
 ค.DELETE     ง. NUM LOCK 

ตอบ ค.DELETE 
 
86. เมื่อต้องการเรียกคืนข้อมูลที่ทําการลบ หรือแก้ไขไปแล้วน้ัน ให้ทําอย่างไร  
 ก. แก้ไข > เลิกทํา (Undo) หรือ กด Ctrl + U  

ข. แก้ไข > เลกิทํา (Undo) หรือ กด Ctrl + Z 
 ค. ไฟล์ > ใหม ่(New) หรือ กด  Ctrl + N 

ง. ไฟล์ > ใหม ่(New) หรือ กด  Ctrl + V 
ตอบ ข. แก้ไข > เลิกทาํ (Undo) หรือ กด Ctrl + Z 

 
87. เมื่อต้องการสั่งพิมพ์เอกสาร ต้องกดปุ่มใด 
 ก. Ctrl + P     ข.  Ctrl + V 

ค. Ctrl + C     ง.  Ctrl + A    
 ตอบ  ก. Ctrl + P 
 
88. ในโปรแกรม Microsoft   Word หากต้องการวางแนวกระดาษในแนวนอนต้องเลือกใช้ ขั้นตอนในข้อใด 
 ก. Page Setup  Layout  Landscape 
 ข. Page Setup  Layout  Vertical 

ค. Page Setup  Margins  Landscape 
 ง. Page Setup  Margins  Vertical 

ตอบ ค. Page Setup  Margins  Landscape 
 
89.การผสานเซลล ์ต้องใช้คําสั่งใดใน Microsoft Word 
 ก. Merge Cells     ข. Spite Cells 
 ค. Mere and Center    ง. Cell Formatting 
 ตอบ ก. Merge Cells 
  
90. Merge  Cells น้ันต้องใช้ขั้นตอนอย่างไร  

ก. คลิกคอลมัน์ที่ต้องการ     คลิกเม้าสข์วา    เลือกคําสัง่ผสานเซลล ์
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ข. คลิกคอลัมน์ที่ต้องการ      คลิกเม้าสซ์้าย    เลือกคําสั่งผสานเซลล ์
 ค. เลือกกลุ่มคอลัมน์ที่ต้องการ   คลิกเม้าสข์วา    เลือกคําสั่งผสานเซลล ์

ง. กรอกจํานวนคอลัมน์ที่ต้องการ   คลิกเม้าสซ์้าย    เลือกคําสั่งผสานเซลล ์ 
ตอบ ค. เลือกกลุ่มคอลมัน์ทีต้่องการ  คลิกเม้าส์ขวา   เลือกคําสั่งผสานเซลล ์

 
91. Status Bar หมายความถึงข้อใดใน Microsoft Word 
 ก. แถบสถานะ     ข. แถบคําสั่ง 
 ค. แถบเคร่ืองมือ     ง. แถบเมนู 
 ตอบ ก. แถบสถานะ 
 
92. คําสั่ง Margin รวมการทาํงานใดอยู่ด้วย  
 ก.  กําหนดระยะของกระดาษ   ข. กําหนดระยะเย็บกระดาษ   

ค. กําหนดการวางแนวกระดาษ   ง. ถูกทุกข้อ 
 ตอบ ง. ถูกทุกข้อ 
 
93. หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบข้อมูลอักษรในตารางให้เป็นอักษรชนิด Cordia New มีขั้นตอน 
อย่างไร 

ก. คลิกทีมุ่มซา้ยล่างของตาราง    เลือกคําสั่งเปลี่ยนรูปแบบอักษร 
ข. คลิกทีมุ่มซา้ยบนของตาราง     เลือกคําสั่งเปลี่ยนรูปแบบอักษร 
ค. คลิกทีมุ่มขวาบนของตาราง     เลือกคําสั่งเปลี่ยนรูปแบบอักษร 
ง. คลิกที่มมุซ้ายบนของตาราง     เลือกคําสั่งเปลี่ยนรูปแบบอักษร 
ตอบ ง. คลิกทีมุ่มซ้ายบนของตาราง         เลือกคําสั่งเปลี่ยนรูปแบบอักษร 

 
94. การส่งจดหมายไปยังผู้รับจํานวนมาก โดยเน้ือความในจดหมายเวียนเหมือนกันต่างกันเฉพาะช่ือและที่อยู่
ของผู้รับจดหมายน้ันเรียกว่าอะไร 
 ก. Mail Merge     ข. Merge Cell 
 ค. Mail Cell     ง. E-Mail 
 ตอบ ก. Mail Merge 
 
95. ข้อใดกล่าวได้ถูกต้อง 

ก. เมื่อต้องการพิมพ์หน้า 7-9 และ 11 ต้องป้อนตัวเลข 7-9 /11 
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