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คุณภาพทางวิชาการต้องมาที่ 1

คู่มือเตรียมสอน

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคม

และความมั่นคงของมนุษย์ 169
แนวข้อสอบมากกว่า 500 ข้อ

ความรู้ความสามารถทั่วไปและความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง
(คะแนนเต็ม 200 คะแนน)

4.

ทดสอบความรู้ความสามารถโดยวิธีการสอบข้อเขียนดังนี้
1. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562

2. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.2565

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

6. วิสัยทัศน์ พันธกิจ อำนาจหน้าที่ นโยบายและยุทธศาสตร์ของ

สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์

สนใจสั่งซื้อ หรือสอบถามเ
พิ่มเติม โทร.081-49

6-9907

LINE

LINE: @thebestcenter 299.-



 

 

คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน  
ส านกังานปลดักระทรวงการพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนุษย ์

 
รวบรวมและเรียบเรียงโดย..... 
ฝ่ายวิชาการ สถาบัน THE BEST CENTER 

 

หา้มตดัต่อหรือคดัลอกส่วนใดส่วนหนึง่ของเนื้ อหา 
 

 
สงวนลิขสทิธิ์ตาม พ.ร.บ.ลิขสิทธิ์ พ.ศ.2537 

ราคา 299 บาท 
 

 

 
 

  จดัพิมพ์และจ ำหน่ำยโดย 
 

The Best Center InterGroup Co., Ltd . 

บริษัท เดอะเบสท ์เซ็นเตอร ์อินเตอรก์รุป๊ จ ำกดั 
บริหารงานโดย ดร.สิงห์ทอง บัวชุมและอาจารย์จันทนี บัวชุม (ติวเตอร์กุ้ง ย่าน ม. ราม) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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               www.thebestcenter.com หรือ www.facebook.com/bestcentergroup  

 

 



 

 

 

 

 

 
 
 

คู่มือสอบ 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลดักระทรวงการพฒันาสังคม 

และความมั่นคงของมนุษย์ 

 

 

 

ราคา 299 -. 

 

 



 

 

 

 

 

ค าน า 
 

 

   ส ำหรับชุดคู่มือสอบส ำหรับต ำแหน่งเจำ้พนกังำนธุรกำรปฏิบตัิงำน ส ำนกังำนปลดักระทรวง 

กำรพฒันำสังคมและควำมมัน่คงของมนุษย ์ เล่มน้ี ทำงสถำบนั THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำร 

ของสถำบนัไดเ้รียบเรียงขึ้น เพ่ือให้ผูส้มคัรสอบใชส้ ำหรับเตรียมสอบในกำรสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 

 

                        ทำงสถำบนั THE BEST CENTER ไดเ้ล็งเห็นควำมส ำคญัจึงไดจ้ดัท ำหนงัสือ เล่มน้ีขึ้นมำ  
ภำยในเล่มประกอบดว้ยทุกส่วนที่ก  ำหนดในกำรสอบ เจำะขอ้สอบทุกส่วน พร้อมค ำเฉลยอธิบำย มำจดัท ำเป็น
หนงัสือชุดน้ีขึ้น เพ่ือให้ผูส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่ำนล่วงหนำ้ มีควำมพร้อมในกำรท ำขอ้สอบ 

 

                         ทำ้ยน้ี คณะผูจ้ดัท ำขอขอบคุณทำงสถำบนั THE BEST CENTER ที่ไดใ้ห้กำรสนับสนุนและ 

มีส่วนร่วมในกำรจดัท ำตน้ฉบบั ท ำให้หนงัสือเล่มน้ีสำมำรถส ำเร็จขึ้นมำเป็นเล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท ำ 

ขอนอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดขึ้นและยินดีรับฟังควำมคิดเห็นจำกทุกๆท่ำน เพื่อที่จะน ำมำปรบัปรุงแกไ้ข
ให้ดีย่ิงขึ้น 

 

 

 

 

 

  ขอให้โชคดีในกำรสอบทุกท่ำน 

ฝ่ำยวิชำกำร 

สถำบนั The  Best  Center 

www.thebestcenter.com 
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➢ความรูเ้กี่ยวกบัส านกังานปลดักระทรวงการพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนุษย ์   1 

แนวขอ้สอบความรูเ้กี่ยวกบัส านกังานปลดักระทรวงการพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนุษย ์  36 

➢ระเบียบว่าดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544      48

 แนวขอ้สอบระเบียบว่าดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 

และที่แกไ้ขเพิม่เติมฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2561         62 

➢ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555      69 

 แนวขอ้สอบระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555   80 

➢ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526      85 

 แนวขอ้สอบระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และที่แกไ้ขเพิม่เติมฉบบัที่ 4 พ.ศ. 2564   196 

➢พระราชบญัญติัการปฏิบติัราชการทางอิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2565   259 

➢พระราชบญัญติัคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562        265 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.คุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562      301 

➢ความรูเ้กี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณ        305 

 แนวขอ้สอบความรูพ้ื้ นฐานเกี่ยวกบัการใชค้อมพิวเตอร ์      341  

 แนวขอ้สอบความรูเ้กี่ยวกบัการปฏิบติังานดา้นธุรการ  346  

➢เทคนิคการสอบสมัภาษณ ์  357 

 

 

 

 

 

 
 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน ส านกังานปลดักระทรวง พม. (สถาบนั The Best Center) 1 

------------------------------------------------------------ 

 ความรู้เก่ียวกับส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

ประวัติกระทรวง 

กระทรวงการพฒันาสังคมและความมัน่คงของมนุษย ์เป็นกระทรวงที่จดัตั้งขึ้นตามพระราชบญัญติั
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 ซ่ึงเป็นกระทรวงภาคสังคมในการท าหนา้ที่เก่ียวกบัการพฒันาสังคม  
การสร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในสังคม การส่งเสริมและพฒันาคุณภาพและความมัน่คง 

ในชีวิต สถาบนัครอบครัวและชุมชนโดยรวมส่วนราชการดา้นนโยบายและการปฏิบตัิ ประกอบดว้ย 

1. กรมประชาสงเคราะห์ สังกดักระทรวงแรงงานและสวสัดิการสังคม 

2. ส านกังานคณะกรรมการส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ (สยช.) 
3. ส านกังานคณะกรรมการส่งเสริมและประสานงานสตรีแห่งชาติ (กสส.) 
4. สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กองพฒันาสตรี เด็ก และเยาวชน กรมการพฒันาชุมชน 

5. การเคหะแห่งชาติ (กคช.) 
6. สังกดักระทรวงมหาดไทย สถาบนัพฒันาองคก์รชุมชน (พอช.) 
7. สังกดักระทรวงการคลงั 

เป็นส่วนราชการในสังกดักระทรวงการพฒันาสังคมและความมัน่คงของมนุษย ์เพ่ือเป็นองคก์ารและ 

กลไกดา้นสังคมในการบรรลุนโยบายของรัฐบาลที่ให้ประชาชนทุกกลุ่มเป้าหมาย โดยเฉพาะเด็ก เยาวชน สตรี 
ผูด้อ้ยโอกาส คนพิการและผูสู้งอาย ุมีความมัน่คงในการด ารงชีวิต ให้มีการพิทกัษแ์ละคุม้ครองสิทธิตาม 

กรอบรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ.2540 โดยบูรณาการแนวคิด ทิศทางและการบริหารให้เป็นระบบ 

จากภาคีทุกภาคส่วนและทกุระดบั 

แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

วิสัยทัศน์ 

ประชาชนเข้าถึงโอกาส และการคุ้มครองทางสังคม มีความมั่นคงในชีวิต 

พันธกิจ 

1. เสริมสร้างศกัยภาพคนและสร้างความเขม้แข็งของสถาบนัครอบครัว 

2. เสริมสร้างโอกาสและการคุม้ครองทางสังคมอยา่งเท่าเทียม 

3. ส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมและเป็นหุ้นส่วนในการพฒันาสังคมอยา่งยัง่ยืน 

4. ยกระดบัองคก์รให้มีผลสัมฤทธ์ิสูงดว้ยธรรมาภิบาลและเทคโนโลยีดิจิทลั 

ค่านิยมองค์การ 

อุทิศตน อาสางาน เอื้ออาทร อ านวยประโยชน์สุข 

 

ห้าม!! คัดลอก เผยแพร่ ดัดแปลง ส่งต่อ และจ าหน่ายเอกสารฉบับนี้โดยเด็ดขาด  
หากตรวจพบจะด าเนินคดีตามกฎหมาย (สงวนลิขสิทธิ์ สถาบัน The Best Center) 
 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน ส านกังานปลดักระทรวง พม. (สถาบนั The Best Center) 2 

------------------------------------------------------------ 

ประเด็นยทุธศาสตร์ 

1. พฒันาศกัยภาพคนและสร้างความเขม้แข็งของสถาบนัครอบครัวอยา่งยัง่ยืน 

2. สร้างโอกาสและยกระดบัการคุม้ครองทางสังคมส าหรับคนทุกช่วงวยั 

3. พฒันาทุนทางสังคม สร้างการมีส่วนร่วม เสริมเศรษฐกิจฐานรากสู่การเป็นหุ้นส่วนการพฒันาสังคมที่ย ัง่ยืน 

4. มุ่งพฒันาองคก์รให้มีสมรรถนะและผลสัมฤทธ์ิสูงเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงในยคุดิจิทลั 

แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ของส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคม 

และความมั่นคงของมนุษย์ 

วิสัยทัศน์ 

เสริมพลัง สร้างโอกาส พัฒนาคุณภาพชีวิตคนทกุช่วงวัย 

พันธกิจ 

1. พฒันาและขบัเคลื่อนนโยบายและยทุธศาสตร์การพฒันาสังคมสู่การปฏิบตัิ 
2. ส่งเสริม พฒันากลไก และบูรณาการภาคีเครือข่ายทางสังคมทุกภาคส่วนและทุกระดบั 

3. ส่งเสริมการวิจยั งานวิชาการ และพฒันานวตักรรมทางสังคมเพื่อยกระดบัคุณภาพชีวิตคนทุกช่วงวยั 

4. พฒันาระบบบริหารจดัการองคก์รให้มีขีดสมรรถนะสูง 

ค่านิยมองค์การ 

อุทิศตน อาสางาน เอื้ออาทร อ านวยประโยชน์สุข 

ประเด็นยทุธศาสตร์ 

1. พฒันานโยบายการพฒันาคุณภาพชีวิตคนทุกช่วงวยัแบบพุ่งเป้า 
2. ยกระดบัการพฒันาสังคมและความมัน่คงของมนุษยแ์บบบูรณาการ 

3. พฒันาระบบสวสัดิการและนวตักรรมทางสังคม เพื่อยกระดบัคุณภาพชีวิต คนทุกช่วงวยั 

4. ยกระดบัการพฒันาองคก์รให้มีผลสัมฤทธ์ิสูงเพื่อรองรับยคุดิจิทลั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน ส านกังานปลดักระทรวง พม. (สถาบนั The Best Center) 3 

------------------------------------------------------------ 

 

 

 

 

 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน ส านกังานปลดักระทรวง พม. (สถาบนั The Best Center) 4 

------------------------------------------------------------ 

 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน ส านกังานปลดักระทรวง พม. (สถาบนั The Best Center) 5 

------------------------------------------------------------ 

 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน ส านกังานปลดักระทรวง พม. (สถาบนั The Best Center) 6 

------------------------------------------------------------ 

 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน ส านกังานปลดักระทรวง พม. (สถาบนั The Best Center) 7 

------------------------------------------------------------ 
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