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แนวข้อสอบ วิชาความรู้ความสามารถท่ัวไป 
 

 ความรู้ทางเศรษฐกิจ การเมือง สังคม 
 
1.   รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 1) พุทธศักราช 2564 ให้ไว้ ณ เม่ือใด 
 1.  วันที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
 2.  วันที่ 8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
 3.  วันที่ 20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
 4.  วันที่ 21 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
 
2.   รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 1) พุทธศักราช 2564 ประกาศลงราชกิจจา
นุเบกษาเม่ือใด 
 1.  วันที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
 2.  วันที่ 8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
 3.  วันที่ 20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
 4.  วันที่ 21 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
 
3.   สภาผู้แทนราษฎรประกอบด้วยสมาชิกจํานวนกี่คคตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 1.  จํานวน 500 คน มาจากการเลือกตั้งแบบแบ่งเขต 400 คน และมาจากการเลือกตั้งแบบบัญชี
รายชื่อ 100 คน 
 2.  จํานวน 500 คน มาจากการเลือกตั้งแบบแบ่งเขต 350 คน และมาจากการเลือกตั้งแบบบัญชี
รายชื่อ 150 คน 
 3.  จํานวน 500 คน มาจากการเลือกตั้งแบบแบ่งเขต 250 คน และมาจากการเลือกตั้งแบบบัญชี
รายชื่อ 250 คน 
 4.  จํานวน 600 คน มาจากการเลือกตั้งแบบแบ่งเขต 400 คน และมาจากการเลือกตั้งแบบบัญชี
รายชื่อ 200 คน 
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 ความถนัดทางเชาว์ปัญญา (Aptitude Test) 
 
1.   ค่าเฉลี่ย 11, 13, 18 และ 3X มีค่าเท่ากับ 15 แล้ว X มีค่าเท่ากับเท่าใด 

1.  2 
2.  4 
3.  6 
4.  8 

 
2.   ชายคนหน่ึงรับจ้างทํางานพิเศษ ได้ค่าจ้างชั่วโมงละ 50 บาท เป็นเวลา 6 วัน โดยได้รับค่าจ้างท้ังหมด 
2,850 บาท ในแต่ละวัน เขาจะต้องทํางานเพ่ิมข้ึนวันละ 1 ชั่วโมง ตามลําดับ อยากทราบว่า ในวันสุดท้าย
เขาจะต้องทํางานท้ังหมดกี่ช่ัวโมง 

1. 12 
2. 10 
3. 9 
4. 7 
 

3.   นาย A ขับรถระยะทาง 300 กิโลเมตร ช่วง 100 กิโลเมตรแรกขับด้วยความเร็ว 50 กิโลเมตร/ช่ัวโมง 
ช่วง 100 กิโลเมตรต่อมาขับด้วยความเร็ว 100 กิโลเมตร/ช่ัวโมง และช่วง 100 กิโลเมตรสุดท้ายขับด้วย
ความเร็ว 50 กิโลเมตร/ชั่วโมง จงหาว่านาย A ขับรถด้วยอัตราเร็วเท่าไหร่ 

1.  40 
2.  50 
3.  60 
4.  70 

 
4.   สินค้าชิ้นน้ี ปีน้ีราคา 250,000 บาท ซ่ึงลดลงจากราคาเม่ือปีท่ีแล้วร้อย 45 สินค้าชิ้นน้ีเม่ือปีท่ีแล้ว
ราคาเท่าไหร่ 

1.  362,000 
2.  384,615 
3.  454,545 
4.  555,555 
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เฉลยคําตอบ ความถนัดทางเชาว์ปัญญา (Aptitude Test) 
 

ข้อ คําตอบ ข้อ คําตอบ ข้อ คําตอบ ข้อ คําตอบ ข้อ คําตอบ 
1 3 12 1 23 1 34 1 45 1 
2 1 13 4 24 2 35 2 46 3 

3 3 14 3 25 1 36 2 47 4 
4 3 15 4 26 3 37 3 48 3 
5 3 16 2 27 4 38 1 49 1 
6 1 17 3 28 2 39 4 50 3 
7 4 18 4 29 2 40 4 51 2 
8 3 19 3 30 4 41 1 52 3 
9 3 20 3 31 4 42 3 53 3 
10 3 21 3 32 3 43 4 54 2 

11 2 22 4 33 1 44 2 55 1 
 
1.  เฉลยข้อ  3.  6 

เหตุผล  จากโจทย์ ค่าเฉลี่ย 9, 13, 18, และ 3X เท่ากับ 15 แล้ว X มีค่าเท่าใด 

วิธีคิด      
�����������

�
 = 15 

     42+3X  =  4x15 
     3X  =  60-42 
     X  = 18÷3 
     X   = 6 

ดังน้ัน คําตอบคือ X = 6 
2.  เฉลยข้อ  1.  12 
     เหตุผล  วิธีคิด  
วันท่ี 1(ชม.) วันท่ี 2(ชม.) วันท่ี 3(ชม.) วันท่ี 4(ชม.) วันท่ี 5(ชม.) วันท่ี 6(ชม.) รวม(ชม.) รวม(ชม.) x 50 

1 2 3 4 5 6 21 1050 
2 3 4 5 6 7 27 1350 
3 4 5 6 7 8 33 1650 
4 5 6 7 8 9 39 1950 
5 6 7 8 9 10 45 2250 
6 7 8 9 10 11 51 2550 
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 ความรู้ทางด้านการใช้ภาษาไทย 
 
1.   โอ้อกเรามีกรรมทําไฉน จึงจะได้แนบชิดขนิษฐา 
   คําที่ขีดเส้นใต้อ่านอย่างไรจึงจะไพเราะ 
  1.  อ่านทอดเสียงแล้วปล่อยให้หางเสียงผวนข้ึนจมูก 
  2.  อ่านคร่ันเสียงให้น้ําเสียงติดขัดสะเทือนอารมณ์ 
  3.  อ่านเปลี่ยนเสียงจากเสียงต่ําข้ึนไปเสียงสูง 
  4.  อ่านหลบเสียงจากเสียงสูงลงไปเสียงตํ่า 
 
2.   ข้อใดอ่านจังหวะวรรคตอนได้ถูกต้อง 
  1.  ทั้งองค์/ฐานรานร้าวถึง/เก้าแฉก เผยอแยกยอด/ทรุดก็/หลุดหัก 
  2.  โอ้เจดีย์/ที่สร้างยัง/ร้าง/รัก เสียดายนัก/นึกน่านํ้าตา/กระเด็น 
  3.  กระน้ีหรือ/ชื่อเสียง/เกียรติยศ จะมิหมด/ล่วงหน้า/ทันตาเห็น 
  4.  เป็นผู้ดีมี/มากแล้ว/ยากเย็น คิดก็เป็น/อนิจจังเสีย/ทั้งน้ัน 
 
3.   ยูงทองร้องกะโต้งโห่งดัง เพียงฆ้องกลองระฆัง 
  แตรสังข์กังสดาลขานเสียง 
  คําประพันธ์ข้างต้นต้องอ่านตามข้อใด 
  1. ยูงทองร้อง/กะโต้งโห่งดัง เพียงฆ้อง/กลองระฆัง// 
      แตรสังข์/กังสดาลขานเสียง// 
  2. ยูงทอง/ร้องกะโต้ง/โห่งดัง เพียงฆ้อง/กลอง/ระฆัง// 
      แตรสังข์/กังสดาล/ขานเสียง// 
  3. ยูงทอง/ร้องกะโต้งโห่งดัง เพียงฆ้อง/กลองระฆัง// 
      แตรสังข์/กังสดาลขานเสียง// 
  4. ยูงทอง/ร้องกะโต้งโห่งดัง เพียงฆ้อง/กลองระฆัง// 
      แตรสังข์/กังสดาล/ขานเสียง// 
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 ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษ 
 

Instruction: Select the most appropriate choice for each item. 
At the restaurant 
Waitress : Good evening, sir. Are you ready to order? 
Customer : Hmm…. (1) ________________ what is today’s special? 
Waitress : Today we have Herbed Butter Tenderloin Steak, sir. 
Customer : Oh, yes! (2) ________________ I’ll take it, please. 
Waitress : Alright. How would you like that cooked? 
Customer : (3) ________________ I would like it medium, please. 
Waitress : And what about sides? 
Customer : (4) ________________ Mashed potatoes and grilled tomatoes. 
Waitress : Okay. And what would you like to drink, sir? 
Customer : A grass of red wine, please. 
Waitress : Alright, (5) ________________  
Customer : Thank you! 
 
1.   (please use conversation above) 

1.  what is today’s special? 
2.  may I have water, please? 
3.  no, thanks. 
4.  a table for two, please. 

 
2.  (please use conversation above) 

1.  Do you have any others? 
2.  That’s not a good idea. 
3.  Wait a minute, please. 
4.  I’ll take it, please. 
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เฉลยคําตอบ ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษ 
 

ข้อ คําตอบ ข้อ คําตอบ ข้อ คําตอบ ข้อ คําตอบ ข้อ คําตอบ 
1 1 6 3 11 3 16 1 21 1 
2 4 7 4 12 1 17 3 22 1 

3 3 8 3 13 3 18 1 23 4 
4 2 9 4 14 2 19 1 24 3 
5 3 10 3 15 2 20 3 25 1 

 
1.  เฉลยข้อ  1.  what is today’s special? 

เหตุผล  (please use conversation above) 
     1.  what is today’s special? = (รายการอาหาร)พิเศษของวันนี้คืออะไร 

2.  may I have water, please? = ขอน้ําเปล่าหน่อย 

     3.  no, thanks. = ไม่ ขอบคุณ 

     4.  a table for two, please. = ขอโต๊ะสําหรับสองคน 

สังเกตประโยคถัดมา Today we have Herbed Butter Tenderloin steak, sir. 
= วันนี้เรามี Herbed Butter Tenderloin Steak 

2.  เฉลยข้อ  4.  I’ll take it, please. 
เหตุผล  (please use conversation above) 

     1.  Do you have any others? = มีอย่างอ่ืนไหม 

     2.  That’s not a good idea. = น่ันไม่ใช่ความคิดที่ดี 
     3.  Wait a minute, please. = กรุณารอสักครู่ 
     4.  I’ll take it, please = ฉันจะรับมัน 

สังเกต Oh, yes! แสดงว่าคล้อยตามคําแนะนําของพนักงานเสิร์ฟ  
3.  เฉลยข้อ  3.  I would like it medium, please. 

เหตุผล  (please use conversation above) 
     1.  As quickly as possible. = เร็ว (ที่สุด) เท่าท่ีจะเป็นไปได้ 

     2.  By the chef, please. = โดยเชฟ 

     3.  I would like it medium, please. = ฉันต้องการสุกปานกลาง 

     4.  In the kitchen, please. = ในครัว 
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วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง 
 

การจัดทําแผนปฏิบัติการ 
 

การจัดทําแผนปฏิบัติการหรือท่ีเรียกกันว่า Action Plan เป็นสิ่งสําคัญและจําเป็นอย่างยิ่งท่ีคนทํางาน
มักจะละเลยไม่ยอมทํา หรือทําแบบขอไปที ปัญหาเกิดจากหลายคนรู้จัก Action Plan และเข้าใจไม่เท่ากัน ไม่
รู้ว่าแผนปฏิบัติการที่ดีเขาจัดทํากันอย่างไร มีแบบฟอร์มหรือไม่ มีหัวข้ออะไรบ้าง จะตรวจสอบได้อย่างไรว่าเรา
ทําถูกต้องและถูกใจผู้บริหาร เสนอไปก็ไม่เคยถูกใจ แต่ผู้บริหารก็ไม่เคยบอกเราว่าจะทําอย่างไร บอกแค่เพียง
ว่าแผนท่ีเราเสนอไปนั้นเป็นแผนการทํางานธรรมดาไม่ใช่ Action Plan และที่สําคัญกว่านั้นก็คือ มักพูดถึง 
Plan แล้วนิ่ง หรือนําไปใช้เหมือนกันแต่เป็นเพียงการทําตามแผนที่เขียนไว้ว่าจะทําอะไรบ้าง (เพ่ือสรุปว่าได้ทํา
ตามแผนแล้ว) ส่วนผลของแผนจะเป็นอย่างไรก็ค่อยได้รับความสนใจจากคนทํางานมากนัก แผนปฏิบัติการของ
บางหน่วยงานถ้าดูย้อนหลังไปสักสองสามปีจะพบว่าแผนปฏิบัติการจะคล้ายๆกัน เปลี่ยนแค่ช่ือแผนเท่านั้น 
(เพราะแผนเก่ายังไม่ได้ทําเลยนํามาปัดฝุ่นเสียใหม่) มีบางหน่วยงานแทนจะทําแผน แล้วดําเนินการ (Plan แล้ว 
Action) กลับทําสลับกันคือดําเนินการก่อนแล้วค่อยกลับมาเขียนแผนทีหลัง (Action แล้ว Plan) เพื่อนําเสนอ
ผลงานตอนสิ้นปี เนื่องจากสิ่งที่ Plan ไว้เดิมไม่ได้ทํา แต่สิ่งท่ีทําในระหว่างปีน้ันไม่ได้ Plan ไว้ล่วงหน้า 

การจัดทําแผนปฏิบัติการส่วนใหญ่มักจะใช้เวลากันเพียงสัปดาห์เดียว บางหน่วยงานใช้เวลาเพียงชั่ว
ข้ามคืนเดียวทําแผนปฏิบัติการ ดังนั้น ปัญหาการจัดทําแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ยังมีปัญหาอุปสรรค
หลายอย่างท่ีทําให้การวางแผนขาดประสิทธิภาพและไม่เกิดประสิทธิผลในทางปฏิบัติ ท่ีแท้จริง เพื่อให้
คนทํางาน(ทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน) ในองค์กรต่างๆ มีแนวทางในการจัดทําแผนท่ีเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน และร่วมกันทํา(มากกว่าสั่งให้ทําและคอยจับผิด) สําหรับแนวคิดและแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติ
การดังนี้ 

 

แนวคิดของการจัดทําแผนปฏิบัติการ  
 

แผนปฏิบัติการ คือ เคร่ืองคํ้าประกันว่าเป้าหมายในการทํางานในแต่ละปีมีโอกาสบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีกําหนดไว้ พูดง่ายๆคือเป็นสิ่งยืนยันว่าเป้าหมายที่ตั้งไว้นั้นมีความเป็นไปได้ เพราะมีแผนงานรองรับท่ี
ชัดเจน และถ้าแผนปฏิบัติการดําเนินการได้สําเร็จก็จะส่งผลต่อความสําเร็จของเป้าหมายท่ีกําหนดไว้เช่นกัน 
แผนปฏิบัติการคือผลของการแปลงความคิดในการจะทําสิ่งต่าง ๆ ท่ีอยู่ในหัวคนทํางานให้ออกมาอยู่ใน
กระดาษหรือไฟล์คอมพิวเตอร์ที่ผ่านกระบวนการในการกลั่นกรองแล้วว่ามีความเป็นไปได้ และสอดคล้องกับ
เป้าหมายในการทํางานท่ีกําหนดไว้  
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การเบิกจ่ายเงิน 
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แผนการบริหารความเส่ียงหรือการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
 

การบริหารความเส่ียง 
 
การเคหะแห่งชาติ (กคช.) เป็นรัฐวิสาหกิจที่มีภารกิจสําคัญเก่ียวกับท่ีอยู่อาศัยซ่ึงเป็นภารกิจสําคัญใน

การสร้างความม่ันคงแก่ประชาชนท่ัวประเทศ เม่ือพิจารณาจากข้อมูลในประเทศกลุ่มอาเซียนสังเกตเห็นว่าได้
ให้ความสําคัญอย่างยิ่งต่อการจัดการความเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับท่ีอยู่อาศัยเนื่องจากเป็นประเด็นสําคัญต่อความ
ม่ันคงในชีวิตของประชาชน หากพิจารณาในบริบทระดับโลกจะพบว่าได้มีการจัดตั้งประเด็นเพื่อการพัฒนาท่ี
ยั่งยืนโดย United Nations หรือ Sustainable development Goal (By 2030, ensure access for all to 
adequate, safe and affordable housing and basic services and upgrade slums , Proportion of 
urban population living in slums, informal settlements or inadequate housing) ตั้ ง จุ ด สํ า คั ญ
เก่ียวกับความม่ันคงในที่อยู่อาศัยและการทําให้ประชาชนท่ัวไปสามารถเข้าถึงได้ในราคาที่คนท่ัวไปสามารถเป็น
เจ้าของได้ โดยประเด็นดังกล่าวถือเป็นเร่ืองสําคัญในเชิงยุทธศาสตร์ท่ีองค์กรต้องบรรลุ และจะต้องวางแผน
บริหารจัดการความเสี่ยงอย่างรอบคอบรัดกุมเพ่ือไม่ให้เกิดความเสี่ยงต่อเป้าหมายที่สําคัญ โดยมีกระบวนการ
บริหารความเสี่ยงท่ีสอดคล้องกับระบบการบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐานสากล COSO ERM เพื่อให้ม่ันใจว่า
ทุกความเสี่ยงท่ีตั้งข้ึนเป็นความเสี่ยงในลักษณะเชิงรุกมีการพิจารณาถือโอกาสที่สําคัญขององค์กรควบคู่ไปกับ
ประเด็นความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนและส่งผลเสียต่อการขับเคลื่อนพันธกิจนอกจากน้ียังมีการกําหนดกรอบ
นโยบายการบริหารความเสี่ยงซ่ึงเป็นไปตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงการเคหะแห่งชาติ 
คณะกรรมการการเคหะแห่งชาติ สํานักงานคณะกรรมการ นโยบายรัฐวิสาหกิจให้คําแนะนํา มีการระบุความ
เสี่ยงการประเมินระดับความเสี่ยงผ่านมุมมองของโอกาสและผลกระทบตลอดจนติดตามรายงานผลการ
ดําเนินการบริหารความเสี่ยงอย่างเป็นประจําตามมาตรฐาน พร้อมท้ังได้พิจารณาปัจจัยความไม่แน่นอนอัน
ส่งผลมาจากวิกฤตสุขภาพในกรณีโรคระบาดจากเช้ือโคโรน่าไวรัส 2019 และความเสี่ยงอ่ืนซ่ึงอาจปะทุใน
อนาคตด้วย 

แผนการบริหารความเสี่ยงองค์กร ประจําปี 2564 ได้จัดทําข้ึนโดยการประยุกต์ใช้แนวทางการบริหาร
ความเสี่ ย งตามแนวทางมาตรฐานสากล ISO 31000 : Risk Management ร่วมกับ Committee of 
Sponsoring of the Treadway Commission (COSO : 2017) โดยบูรณาการให้มีความสอดคล้องเชื่อมโยง
กับการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การเคหะแห่งชาติ ปี 2560-2570 (ฉบับบปรับปรุงปี 2563) ซ่ึงพิจารณา
ความเสี่ยงครอบคลุมทั้ง 4 ด้าน คือ ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ ด้านการดําเนินงาน ด้านการเงิน และด้านการ
ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับเพ่ือให้เกิดมุมมองในการพัฒนาและวิเคราะห์แนวทางในการบริหารความ
เสี่ยงทั้งเชิงรุกและเชิงรับ รวมทั้งได้ทบทวนปรับปรุงให้สอดคล้องทันต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึนอย่างมี
ประสิทธิภาพทันต่อเหตุการณ์ โดยกําหนดแนวทางปฏิบัติครอบคลุมทั้งด้านการกํากับดูแลการบริหารความ
เสี่ยง 3 ระดับ (3 Line of Defense) ประกอบด้วย 1) First Line of Defense ได้แก่หน่วยงานเจ้าของความ
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งานด้านธุรการ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-doc) 
ของหน่วยงาน เบิกจ่ายพัสดุ ควบคุมบัญชีครุภัณฑ์  

และการจัดทํารายงานประจําปี 
 

งานธุรการ 
 

การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสํานักงาน ควรดําเนินการ 
ดังน้ี 

     1. ให้กลุ่มอํานวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอํานวยการจะเป็น 
ศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเร่ือง ในหน่วยงานของกลุ่มต่าง ๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือราชการ 

     2. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเร่ืองเทคนิคการปฏิบัติในเร่ือง การรับ – ส่ง การ
จัดทํา การเก็บรักษา การยืม การทําลายหนังสือราชการ 

     3. กลุ่มอํานวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการของกลุ่มงาน ทุกกลุ่ม 
     4. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
     5. ควรมีการประเมินผลการทํางานเป็นระยะ ๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ

ข้ึน การปฏิบัติงานธุรการในสํานักงานมีรายละเอียดกระบวนการดําเนินการ ดังนี้ 
1. การรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
การรับ - ส่ง หนังสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ

การรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดําเนินการ แต่ยึด
หลักการระบบท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานที่ถูกต้องจําแนก
ความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ การรับ – ส่ง หนังสือราชการ ถ้าจะดี ควรดําเนินการ ดังนี้ 

     1. การออกแบบการรับส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงาน หรือ
สถานศึกษา 

     2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filling สนับสนุนการดําเนินงานในหน่วยงาน เพราะรวดเร็ว 
     3. รับ – ส่ง ตามระบบที่ออกแบบไว้ 
     4. ประเมินผลการทํางาน เป็นระยะเพื่อพัฒนาระบบงาน 
2. การทําหนังสือราชการ 
การทําหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทําสําเนา ผู้จัดทําหนังสือราชการ

ต้องคิด ทําไปทํามา (ความจําเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการบันทึก
ข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ท่ีไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เม่ือใด (จัดทํา
เสร็จเม่ือใด) การทําหนังสือราชการแต่ละเร่ือง ควรมีหลักยึดในการทํา 
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งานด้านเลขานุการ และงานประชุม 
 

งานด้านเลขานุการ 
 

ความหมายของคําว่า “เลขานุการ” 
คําว่า “เลขานุการ” ในความหมายหรือนิยามตามความเข้าใจของคนทั่ว ๆ ไปไม่ว่าจะเป็นภาครัฐหรือ

ภาคเอกชนจะหมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ใกล้ชิด ทําหน้าท่ีสารพัดอํานวยความสะดวกพร้อมประสานงาน
และติดต่อสื่อสารภายในองค์กรทั้งยังทําภารกิจต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง  

“เลขานุการ” เป็นคําสนธิที่มาจากคําว่า เลขา + อนุการ ซ่ึงมีความหมายตามพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554  ดังนี้ 

เลขา แปลว่า ลาย  รอยเขียน  ตัวอักษร  การเขียน  งามดังเขียน 
อนุการ แปลว่า การทําตาม  การเอาอย่าง  
และได้ให้ความหมายของคําว่า “เลขานุการ” ไว้ว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องกับหนังสือหรืออ่ืน ๆ ตามท่ี

ผู้บังคับบัญชาส่ัง    
ในภาษาอังกฤษ คําว่าเลขานุการ คือ Secretary  ท่ีมีรากศัพท์มาจากภาษาลาตินว่า “Secretum” 

หรือ “Secret” ซ่ึงแปลว่าความลับ ดังนั้น ผู้ที่ประกอบอาชีพเลขานุการจึงเป็น ผู้ท่ีรู้ความลับ และควรรักษา
ความลับไว้เป็นอย่างดี นอกจากน้ีคําว่า Secretary ยังมีความหมาย ตามตัวพยัญชนะดังนี้ (ปรารมภ์ นพคุณ, 
2540 : 2–3) 
 S = Sense  คือ ความมีสามัญสํานึก รู้จักรับผิดชอบว่าสิ่งใดควรทําและไม่ควรทํามี 
     การตัดสินใจอย่างเด็ดขาด อีกท้ังยังไม่เป็นผู้ที่ทํางานโดยปราศจาก 
     ความยับยั้งชั่งใจ 
 E = Efficiency  คือ ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและ 
     จะแสดงให้เห็นถึงสมรรถภาพของงานด้วย 
 C = Curage  คือ ความมุมานะ ความกล้า และกล้าที่จะทํางานโดยไม่กลัวว่าจะเกิด 
     ความผิดซ่ึงข้ึนอยู่กับจิตใจของบุคคลนั้น แล้วงานก็จะสําเร็จสม 
     ความมุ่งหมาย 
 R = Responsibility คือ ความรับผิดชอบในการทํางาน กล่าวคือ ต้องเป็นผู้ที่ทํางานน้ัน ๆ  
     เอง และต้องรับผิดชอบด้วย 
 E = Energy  คือ การมีกําลังใจและสุขภาพดีในการทํางาน โดยปกติแล้วในการ 
     ทํางานอาจต้องพบกับความเหน็ดเหนื่อยบ้าง แต่เลขานุการต้อง 
     รู้จักการผ่อนสั้นผ่อนยาวในการทํางาน รู้จักแบ่งเวลาให้ถูกต้อง  
     เพื่อร่างกายจะได้รับการพักผ่อนบ้างตามสมควร 
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แนวข้อสอบ วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง (อัตนัย) 
 

 ข้อ 1.   จงอธิบายขั้นตอนการจัดทําแผนปฏิบัติการ 
 

 แนวคําตอบ 

 

 ขั้นตอนการจัดทําแผนปฏิบัติการ 
เพื่อให้เห็นภาพที่ชัดเจนยิ่งข้ึน ผมจึงขอนําเสนอข้ันตอนในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีเป็นข้อๆ

ดังน้ี  
1. วิเคราะห์ความจําเป็นของการจัดทําแผนปฏิบัติการ (Action Plan Needs)  
ความจําเป็นในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของแต่ละหน่วยงาน มาจากแหล่ง ๆ ต่างดังนี้  

 แผนปฏิบัติการเชิงกลยุทธ์ประจําปีขององค์กร  
  โดยท่ัวไปแล้ว เวลาองค์กรกําหนดเป้าหมายเชิงกลยุทธ์มักจะมีการจัดทําแผนงาน/โครงการ

รองรับอยู่แล้ว และแผนงานเหล่าน้ีก็จะถูกส่งไปเป็นแผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น แผนการ
ออกสินค้าใหม่ มักจะเป็นแผนปฏิบัติการของฝ่ายการตลาดและฝ่ายวิจัยและพัฒนาผลผลิตภัณฑ์ แผนการ
จัดทําระบบติดตามการจัดส่งสินค้าโดยใช้ไอที มักจะเป็นแผนปฏิบัติการขององค์กรที่รับผิดชอบโดยหน่วยงาน
ไอที  

 เป้าหมายเชิงกลยุทธ์ขององค์กร  
  แผนปฏิบัติการบางอย่างไม่ได้มาจากแผนขององค์กร แต่เกิดจากเป้าหมายเชิงกลยุทธ์ของ

องค์กร เช่น แผนปฏิบัติการของฝ่ายทรัพยากรบุคคลเร่ืองการพัฒนาทักษะด้านภาษาและวัฒนธรรมที่แตกต่าง
กัน อาจจะเกิดจากเป้าหมายเชิงกลยุทธ์ขององค์กรเร่ืองการขยายตลาดหรือเปิดสาขาในต่างประเทศ  

 เป้าหมายประจําปีของหน่วยงานอ่ืน  
   แหล่งที่มาที่สําคัญอีกแหล่งหนึ่งของความจําเป็นในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีคือ การ
ขอการสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เขาสามารถบรรลุเป้าหมายเชิงกลยุทธ์ในการทํางานของปีน้ัน ๆ ได้ 
เช่น ฝ่ายขายต้องการให้ฝ่ายไอทีสนับสนุนเร่ืองการจัดทําระบบฐานข้อมูลของลูกค้า ดังนั้น แผนปฏิบัติการด้าน
การจัดทําระบบฐานข้อมูลของลูกค้าของฝ่ายขาย จึงกลายมาเป็นที่มาของแผนปฏิบัติการประจําปีของฝ่ายไอที  

 เป้าหมายของหน่วยงานตัวเอง  
คนส่วนใหญ่จะคุ้นเคยกับท่ีมาในแหล่งน้ี คือจัดทําแผนปฏิบัติการข้ึนมารองรับเป้าหมายการทํางานประจําปี
ของหน่วยงานตัวเองที่ได้รับมาหรือกําหนดข้ึนมา  
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คูมือเตรียมสอบพนักงานบริหารงานทั่วไป   การเคหะแหงชาติ 

แนวข้อสอบ วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง (ปรนัย) 
 
1.   ข้อใด มิใช่ หลักการท่ีสําคัญในการบริหารค่าตอบแทนการทํางาน 

1.  ความยุติธรรม  
2.  ความสามารถของบุคคล 
3.  ความพึงพอใจ  
4.  มีแผนและโครงสร้างท่ีแน่นอน 

 
2.   การบริหารทรัพยากรบุคคลในปัจจุบันเป็นอย่างไร 

1.  ยึดกฎระเบียบเป็นท่ีตั้ง 
2.  มุ่งเน้นงานธุรการบุคคลและยึดติดกับกิจกรรมที่ทํา 
3.  จัดโครงสร้างการบริหารโดยยึดกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นหลัก 
4.  ถูกทุกข้อ 

 
3.   ข้อใด มิใช่ กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.  วางแผนกําลังคน  
2.  การเลื่อนตําแหน่ง  
3.  การให้รางวัล 
4.  การบรรจุแต่งตั้ง 

 
4.   ทรัพยากรท่ีสําคัญท่ีสุดในกระบวนการบริหารคือ 

1.  คน  
2.  เงิน  
3.  วัสดุสิ่งของ  
4.  วิธีการจัดการ 
 

5.   เป้าหมายท่ีดีที่สุดในการบริหารงานบุคคลคือข้อใด 
1.  การมอบหมายงานให้บุคลากรทําอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  การสรรหาคนดีมาปฏิบัติงานกับองค์การ 
3.  การพิจารณาความดีความชอบอย่างยุติธรรม 
4.  การได้คนท่ีมีความรู้ความสามารถเหมาะสมมาปฏิบัติงานและรักษาคนเหล่าน้ันไว้ตลอดไป 
 


