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ส่วนที่ 1 ความรู้เก่ียวกับ กรมกิจการผู้สูงอาย ุ
 

ประวัติความเป็นมา 
กรมกิจการผู้สูงอายุ (ผส.) เป็นส่วนราชการมีฐานะเป็นกรมในสังกัดกระทรวงการพัฒนา

สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ก่อต้ังข้ึนเมื่อวันที่ 6 มีนาคม 2558 ตามพระราชบัญญัติปรับปรุง
กระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2558 ซ่ึงมีภารกิจเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนา
ศักยภาพ การจัดสวัสดิการ และการคุ้มครองพิทักษ์สิทธิผู้สูงอายุ โดยการเสนอนโยบาย การ
พัฒนางานวิชาการด้านมาตรการ กลไก องค์ความรู้ และนวัตกรรมในการปฏิบัติงาน การส่งเสริม
และสนับสนุนในเชิงวิชาการและการปฏิบัติงานในพ้ืนที่เป้าหมายภายใต้การบูรณาการความ
ร่วมมือของทุกภาคส่วนท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีกลไกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และชมรมผู้สูงอายุเป็น
แกนหลักในการดําเนินงานในรูปแบบ “หุ้นส่วนในงานพัฒนาด้านผู้สูงอายุ” ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงาน โดยมีศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ และศูนย์การเรียนรู้
และฝึกอบรมด้านผู้สูงอายุในกํากับเป็นศูนย์แห่งการเรียนรู้และพัฒนาแบบเบ็ดเสร็จครบวงจร 
(ศูนย์ต้นแบบ) เพ่ือความมีคุณภาพชีวิตที่ดีและเสริมสร้างหลักประกันความมั่นคงในการดํารงชีวิต
ของผู้สูงอายุ 

 
วิสัยทัศน์ 
           เป็นองค์กรหลักในการขับเคล่ือนการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุและสังคมให้อยู่ดีมีสุข
อย่างยั่งยืน 
 
 พันธกิจ 
           1. พัฒนาแผนงาน มาตรการ กลไก นวัตกรรม และบูรณาการงานด้านผู้สูงอายุเพ่ือ
ส่งเสริม สนับสนุน คุ้มครอง และพิทักษ์สิทธิผู้สูงอายุให้มีความอยู่ดีมีสุข 
           2. การเตรียมความพร้อมสังคมเพ่ือความอยู่ดีมีสุขเม่ือเข้าสู่วัยผู้สูงอายุ 
           3. คุ้มครอง ส่งเสริม สนับสนุนและพิทักษ์สิทธิผู้สูงอายุให้เข้าถึงระบบสวัสดิการสังคม
อย่างทั่วถึงและเป็นธรรม 
           4. ส่งเสริม สนับสนุนภาคีเครือข่ายงานด้านผู้สูงอายุ เพ่ือร่วมขับเคล่ือนและพัฒนางาน
ด้านผู้สูงอายุ 
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           5. พัฒนาองค์กรและทรัพยากรทางการบริหารงาน และองค์ความรู้ด้านผู้สูงอายุเพ่ือ
ยกระดับประสิทธิภาพการดําเนินงานขององค์กร 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
           1. ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาระบบกลไกการขับเคล่ือนงานด้านผู้สูงอายุอย่างมีบูรณา
การและมีประสิทธิภาพ 
           2. ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลักดันทุกภาคส่วนร่วมเตรียมความพร้อมสังคมสูงวัยอย่างมี
คุณภาพ 
           3. ยุทธศาสตร์ที่ 3 การคุ้มครอง ส่งเสริม และสนับสนุนผู้สูงอายุและพัฒนาภาคีเครือข่าย
ให้เข้มแข็งเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ 
           4. ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการงานด้านผู้สูงอายุเพ่ือส่งเสริม
และพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ 
  
 เป้าประสงค์ 
           1. มีระบบและกลไกการขับเคล่ือนงานด้านผู้สูงอายุอย่างเป็นรูปธรรมและมีบูรณาการใน
ทุกระดับ 
           2. ประชาชนและทุกภาคส่วนตระหนักและให้ความสําคัญในการเตรียมความพร้อมเพ่ือ
เป็นสังคมสูงวัยอย่างมีคุณภาพ 
           3. ผู้สูงอายุได้รับการคุ้มครอง ส่งเสริมและสนับสนุน และภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วมในการ
พัฒนางานด้านผู้สูงอายุ 
           4. องค์กรมีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 
ภารกิจ 
           กรมกิจการผู้สูงอายุ มีภารกิจเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพ การจัดสวัสดิการ 
และการคุ้มครองพิทักษ์สิทธิผู้สูงอายุ รวมทั้งการพัฒนารูปแบบงานด้านสวัสดิการสังคมให้
ครอบคลุมและ ตอบสนองต่อสภาพการณ์ทางสังคม กระแสการเปล่ียนแปลงของสังคมโลก 
พันธกรณี และความตกลง ระหว่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาคุณภาพชีวิตและเสริมสร้างความม่ันคง
ในการดํารงชีวิตของผู้สูงอายุ 
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อํานาจหน้าท่ี 
               1. เสนอแนะนโยบายและแผนหลัก ยุทธศาสตร์ มาตรการ และแนวทางการส่งเสริม
และ พัฒนาศักยภาพ การจัดสวัสดิการ และการคุ้มครองพิทักษ์สิทธิผู้สูงอายุ 
 
               2. พัฒนามาตรการ กลไก มาตรฐาน และนวัตกรรมองค์ความรู้การดําเนินงานส่งเสริม 
และพัฒนาศักยภาพ การจัดสวัสดิการ และการคุ้มครองพิทักษ์สิทธิผู้สูงอายุ และส่งเสริมสนับสนุน 
การดําเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด 
               3. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือกับองค์กรเครือข่ายทุกภาคส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง ในการดําเนินงานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพ การจัดสวัสดิการ และการคุ้มครองพิทักษ์
สิทธิผู้สูงอายุ 
               4. บริหารจัดการและกํากับดูแลการดําเนินงานกองทุนผู้สูงอายุ เพ่ือการคุ้มครอง การ
ส่งเสริม การสนับสนุน และการจัดสวัสดิการแก่ผู้สูงอายุ 
               5. บริหารจัดการและพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศด้านผู้สูงอายุ  
 
ตราสัญลักษณ์ผู้สูงอายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ความหมาย : ประยุกต์จากโครงสร้างลายประจํายามผสมผสานกับรูปจ่ัวทรงไทย 
อันมีความหมาย แทนความสูงค่า ความงดงามของจิตใจ โดยมีรูปทรงที่แสดงถึงความเป็นไทย
อย่างเด่นชัด ส่ือที่ใช้สีน้ําเงิน เพ่ือส่ือถึงความมั่นคงแสดงถึงความเป็นแก่นหลักของสังคม 
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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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กรมกิจการผู้สงูอายุ.......... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาพนักงานธุรการ  ........ 

 
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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.......  เจาพนักงานธุรการ  ........ 

แนวข้อสอบ ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติด้านงานธุรการ   
 
1. การโอนเอกสารแบบ Perpetual หมายถึง 

ก. การย้ายเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บที่ศูนย์เอกสารในทันที 
  ข. การย้ายเอกสารระหว่างปฏิบัติไปเก็บที่ศูนย์เอกสารในทันที 
  ค. การโอนเอกสารระหว่างปฏิบัติไปเก็บในแผนกเก็บเอกสารตามระยะเวลาที่กําหนด 
  ง. การย้ายเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บที่ศูนย์เอกสารตามระยะเวลาที่กําหนด 
 
2. ข้อใดไม่ใช่องค์ประกอบท่ีควรกําหนดไว้ในตารางการควบคุมรายงาน    

ก. จํานวนฉบับท่ีจัดทํา    ข. ระยะเวลาในการเก็บรายงาน  
ค. ความถ่ีของการจัดทํา   ง. จํานวนหน้าที่จัดทํา 

 
3. โครงร่างของแบบฟอร์มตอนใด พิมพ์ข้อความนําที่บอกให้ทราบว่าแบบฟอร์มนั้นเกี่ยวกับใคร 

ก. ชื่อแบบฟอร์ม    ข. การเริ่มเรื่อง   
ค. เนื้อเรื่อง     ง.  คําส่ังหรือคําแนะนํา 

 
4. ข้อใดไม่ใช่แนวทางในการตัดสินใจเลือกวิธีอัดสําเนา 

ก. ปริมาณสูงสุดของสําเนาที่ต้องการ    
ข. ลักษณะและประเภทตัวแบบต้นฉบับที่ใช้ทําสําเนา 
ค. ต้องการทําเอกสารเป็นสีอ่ืน ๆ นอกจากสีขาวดํา  
ง. ไม่มีข้อใดถูก 

 
5. ความหมายของการจัดแผนผังสํานักงาน ข้อใดกล่าวผิด  
  ก. การจัดสภาพแวดล้อมในการทํางานอย่างเหมาะสม 
  ข. การกําหนดตําแหน่งท่ีต้ังหน่วยงานต่าง ๆ ของพ้ืนที่ทั้งหมด 
  ค. การจัดสายทางเดินของงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ง. การวางแผนในการจัดระเบียบปัจจัยต่าง ๆ ไว้ล่วงหน้า 
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.......  เจาพนักงานธุรการ  ........ 

6. ระบบโทรศัพท์ระบบใดไม่จัดเป็นประเภทใช้สาย     
ก.  โทรศัพท์ระบบ PABX   ข. โทรศัพท์ระบบคีย์เทเลโฟน  
ค.  โทรศัพท์ระบบสายตรง   ง.  โทรศัพท์ระบบเซลลูลาร์ 

 
7. Electronic Mail หมายถึง 

ก.การส่งเอกสารทางไปรษณีย์อากาศ ข. การส่งข่าวสารโดยระบบคอมพิวเตอร์ 
ค. การส่งข่าวสารผ่านตามสายโทรศัพท์ ง. การส่งข่าวสารโดยใช้เครื่องโทรสาร 

 
8. PABX เป็นโทรศัพท์ระบบใด       

ก. โทรศัพท์ระบบตู้สาขาอัตโนมัติ  ข. โทรศัพท์ระบบเซลลูลาร์   
ค. โทรศัพท์แบบไร้สาย   ง. โทรศัพท์แบบวิทยุ 

 
9. ข้อใดถูกหลักการเคล่ือนไหวอย่างมีประสิทธิภาพ   

ก. เก็บเอกสารประเภทกําลังปฏิบัติอยู่ไว้ใกล้ตัวผู้ปฏิบัติงาน 
  ข. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแล้วไว้ใกล้ตัวผู้ปฏิบัติงาน 
  ค. เก็บเอกสารประเภท Active ไว้ห่างไกลตัวผู้ปฏิบัติงาน 
  ง. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแล้วไว้กับเอกสาร Active 
 
10. ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดไม่สมบูรณ์ในตัว 

ก. ระบบวันที่     ข.ระบบชื่อเรื่อง   
ค. ระบบภูมิศาสตร์    ง. ระบบตัวเลข 

 
11.ระบบสําคัญที่เป็นงานหลักของสํานักงานอัตโนมัติ ยกเว้น    

ก. ระบบประชุมทางไกล   ข.ระบบแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์   
ค.ระบบเทเลเท็กซ์    ง.ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
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กรมกิจการผู้สงูอายุ.......... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาพนักงานธุรการ  ........ 

แนวข้อสอบพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม  
พ.ศ. 2546  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 
1.พรบ.ส่งเสริมการจัดสวสัดิการสังคม ฉบับปัจจุบันที่ใช้เป็นฉบับแก้ไขถึงฉบับใด 
 ก. ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2550   ข. ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2551 
 ค. ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2552   ง. ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2553 

ตอบ ก. ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2550 
 
2. ระบบการจัดบริการทางสังคมซ่ึงเกี่ยวกับการป้องกัน การแก้ไขปัญหา การพัฒนา และการ
ส่งเสริมความม่ันคงทางสังคม หมายความถึง 
 ก. สวัสดิการสังคม    ข. การจัดสวสัดิการสังคม 
 ค. การบริหารสวัสดิการสังคม   ง. การจัดการสวัสดิการสังคม 
 ตอบ ก. สวสัดิการสังคม 

 “สวัสดิการสังคม” หมายความว่า ระบบการจัดบริการทางสังคมซ่ึงเกี่ยวกับการป้องกัน 
การแก้ไขปัญหา การพัฒนา และการส่งเสริมความม่ันคงทางสังคม เพ่ือตอบสนองความจําเป็นข้ัน
พ้ืนฐานของประชาชน ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีและพ่ึงตนเองได้อย่างท่ัวถึง เหมาะสม เป็นธรรม และ
ให้เป็นไปตามมาตรฐาน ทั้งทางด้านการศึกษา สุขภาพอนามัย ที่อยู่อาศัย การทํางานและการมี
รายได้ นันทนาการ กระบวนการยุติธรรม และบริการทางสังคมท่ัวไป โดยคํานึงถึงศักด์ิศรีความ
เป็นมนุษย์ สิทธิที่ประชาชนจะต้องได้รับ และการมีส่วนร่วมในการจัดสวัสดิการสังคมทุกระดับ 
 
3. ข้อใดหมายถึง “องค์การสวัสดิการสังคม” 
 ก. หน่วยงานรัฐที่ดําเนินการด้านการจัดการสวัสดิการสังคม 
 ข. องค์กรสาธารณประโยชน์ 
 ค. องค์กรสวัสดิการชุมชน 
 ง. ถูกทุกข้อ 

ตอบ ง. ถูกทุกข้อ 
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 “องค์การสวัสดิการสังคม” หมายความว่า หน่วยงานของรัฐที่ดําเนินงานด้านการจัด
สวัสดิการสังคม องค์กรสาธารณประโยชน์ และองค์กรสวัสดิการชุมชน 
4. ผู้รักษาการใน พรบ.ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม คือผู้ใด 
 ก. ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 ข. นายกรัฐมนตรี 
 ค. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 ง. ถูกเฉพาะข้อ ข. และ ค. 

ตอบ ง. ถูกเฉพาะข้อ ข. และ ค. 
ให้นายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์

รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 
5. “คณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ” เรียกโดยย่อว่า  

ก. ก.ส.ค.     ข. กสค. 
ค. ค.ส.ส.     ง. คสส. 
ตอบ ก. ก.ส.ค. 
มีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม

แห่งชาติ” เรียกโดยย่อว่า “ก.ส.ค.”  
 
6. “คณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ” มีใครเป็นประธานกรรมการ 
 ก. นายกรัฐมนตรี     

ข. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
ค. ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ง. อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
ตอบ ก. นายกรัฐมนตรี    

 
7.ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ ซ่ึงคณะรัฐมนตรีแต่งต้ังมี
จํานวนกี่คน 
 ก. ห้าคน     ข. หกคน 
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กรมกิจการผู้สงูอายุ.......... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  เจาพนักงานธุรการ  ........ 

 


