


I

ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ 
และสรุปเหตุผล

ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ

สารบัญ

การอุปมาอุปไมย .....................................................1

1. หลักการทําโจทยอุปมาอุปไมย
2. สรุปความสัมพันธของโจทยอุปมาอุปไมย

การวิเคราะห์ตารางข้อมูล ..................................... 3

อนุกรม .....................................................................5

1. อนุกรมแบบเพิ่ม/ลดดวยคาคงที่
2. อนุกรม 1 ชุด แบบยกกําลัง
3. อนุกรมเพิ่มขึ้นแบบตอเนื่อง
4. อนุกรมแบบผสม
5. อนุกรมแบบแยกชุด
6. อนุกรมแบบเศษสวน

พื้นฐานคณิตศาสตร์ ............................................... 9

1. การเปรียบเทียบมาตราสวน
2. การหา ห.ร.ม. และ ค.ร.น.
3. การหาคาเปอรเซ็นต หรือรอยละ
4. การหาอัตราสวน
5. การหาพื้นที่
6. การหาอัตราเร็ว ระยะทาง และเวลา
7. เลขยกกําลัง

นโยบายและแผนระดับประเทศที่ส�าคัญ ........... 16

รัฐธรรมนูญ ........................................................... 18

1. สาระสําคัญทั่วไป
2. สิทธิและเสรีภาพของปวงชนชาวไทย

3. หนาที่ของรัฐ
4. แนวนโยบายแหงรัฐ
5. รัฐสภา
6. คณะรัฐมนตรี
7. การปกครองสวนทองถิ่น

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน.......................... 21

องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) .................. 26

องค์การบริหารส่วนต�าบล (อบต.) .....................29

เทศบาล .................................................................34

เมืองพัทยา ............................................................39

การกระจายอ�านาจสู่องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น ...........................................................42

1. คณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกร 
 ปกครองสวนทองถิ่น
2. การกาํหนดอํานาจและหนาที ่ในการจัดระบบ 

 การบริการสาธารณะ
3. แผนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง 

 สวนทองถิ่น

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ............. 45

1. การบริหารงานบุคคลในองคการบริหาร 
 สวนจังหวัด
2. การบริหารงานบุคคลในเทศบาล
3. การบริหารงานบุคคลในองคการบริหาร 

 สวนตาํบล
4. การบริหารงานบุคคลในเมืองพัทยา
5. คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคล 

 สวนทองถิ่น (ก.ถ.)

00_���� ������.indd   1 11/19/2564 BE   3:58 PM



II

ภาษาไทย

1. มาตรฐานทางจรยิธรรม และประมวลจรยิธรรม
2. คณะกรรมการมาตรฐานทางจริยธรรม (ก.ม.จ.)
3. การรักษาจริยธรรมของเจาหนาที่ของรัฐ

การอ�านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ ....................................................47

1. การขออนุญาต
2. คูมือสําหรับประชาชน
3. ศูนยรับคําขออนุญาต

ระเบียบสารบรรณ .............................................. 50

หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี................. 52

1. การบริหารราชการเพ่ือใหเกิดประโยชนสุขของ 
 ประชาชน  (ม.7-ม.8)
2. การบริหารราชการเพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตอ 

 ภารกิจของรัฐ  (ม.9-ม.19)
3. การบริหารราชการอยางมีประสิทธิภาพและเกิด 

 ความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ (ม.20-ม.26)
4. การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ม.27-ม.32)
5. การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ (ม.33-ม.36)
6. การอํานวยความสะดวกและการตอบสนอง 

 ความตองการของประชาชน (ม.37-ม.44)
7. การประเมนิผลการปฏิบตัริาชการ (ม.45-ม.49)

หน้าที่และความรับผิดในการปฏิบัติหน้าที่

ราชการ ................................................................. 54

1. คณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.)
2. คณะกรรมการพิทักษระบบคุณธรรม (ก.พ.ค.)
3. ขาราชการพลเรือน

เจตคติและจริยธรรมส�าหรับข้าราชการ ........... 57

� ขอบังคับ ก.พ. วาดวยจรรยาบรรณของ 
 ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2537
� ขอบังคับสํานักงาน ก.พ. วาดวยจรรยา 

 ขาราชการสํานักงาน ก.พ. พ.ศ. 2552
� พ.ร.บ. มาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562

การสะกดค�า .......................................................... 61

1. หลักการสะกดคาํ
2. คําที่มักสะกดผิด

การอ่านค�า ............................................................63

1. หลักการอานคาํ
2. คําที่มักอานผิด

การสังเกตประโยคบกพร่อง .............................. 65

1. ชนิดของคํา
2. เทคนิคการสังเกตประโยคบกพรอง

การเรียงประโยค ................................................. 68

หลักการทาํโจทยเรียงประโยค

การอ่านบทความ .................................................. 71

1. หลักการทาํโจทยการอานบทความ
2. สรุปเทคนิคการตีโจทย

ภาษาอังกฤษ

Part of Speech (ชนิดของค�า) .........................73

1. Noun (N.) : คํานาม
2. Verb (V.) : กริยา
3. Adjective (Adj.) : คาํคุณศัพท
4. Adverb (Adv.) : คาํวิเศษณ
5. Pronoun (Pro.) : คําสรรพนาม
6. Preposition (Prep.) : คําบุพบท

00_���� ������.indd   2 11/19/2564 BE   3:58 PM



III

7. Conjunction : คําสันธาน
8. Interjection : คําอุทาน

Article (ค�าน�าหน้าค�านาม) .............................. 80

1. a, an
2. the

Tense ................................................................... 81

1. Present Simple
2. Present Continuous
3. Present Perfect
4. Present Perfect Continuous
5. Past Simple
6. Past Continuous
7. Past Perfect
8. Past Perfect Continuous
9. Future Simple

If-Clause ........................................................... 85

1. Zero Conditional Sentence
2. First Conditional Sentence
3. Second Conditional Sentence
4. Third Conditional Sentence

Comparison ...................................................... 86

1. Positive Degree : ขั้นปกติ
2. Comparative Degree : ขั้นกวา
3. Superlative Degree : ขั้นสุด

00_���� ������.indd   3 11/19/2564 BE   3:58 PM



3

ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล

การวิเคราะห์ตารางข้อมูล

สูตรการหาต้นทุน-ก�าไร

การวิเคราะห์ตารางข้อมูล ถือเป็นเรื่องที่มีเนื้อหาน้อย แต่ใช้เวลาในการท�าข้อสอบค่อนข้างมาก ในหลายๆ ครั้ง
ข้อสอบการวิเคราะห์ตารางข้อมูลจะมีเนื้อหาเกี่ยวกับการหาค่าเปอร์เซ็นต์ หรือร้อยละ และในหลายๆ ครั้งเป็น 
การหาค่าต้นทุน-ก�าไร ดังนั้น ผู้สอบควรรู้หลักการหาต้นทุน-ก�าไร ดังนี้

ก�าไร  = ขาย - ทุน

เพิ่มขึ้น  = ปลาย - ต้น ลดลง  = ต้น - ปลาย

ขาดทุน     =  ทุน - ขาย

% ก�าไร = ทุน
ก�าไร

 x 100

% เพิ่มขึ้น = 
ต้น

เพิ่มขึ้น x 100 % ลดลง = 
ต้น

ลดลง  x 100

% ขาดทนุ = ทนุ
ขาดทนุ

 x 100

สูตรการหาเปอร์เซ็นต์การเพิ่มขึ้น-ลดลง

แนวข้อสอบการวิเคราะห์ตารางข้อมูล
ตารางแสดงผลประกอบการของร้านก๋วยเตี๋ยวเนื้อ เดือนมกราคม-มิถุนายน 

เดือน ค่าวัตถุดิบ (บาท) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (บาท) รายได้ (บาท)

มกราคม 55,485 12,500 132,677

กุมภาพันธ 49,940 1,570 85,550

มีนาคม 52,250 1,250 120,432

เมษายน 46,537 1,356 95,643

พฤษภาคม 50,305 1,500 103,545

มิถุนายน 50,050 2,355 112,340

ค�าถาม :

 1. เดือนไหนที่รานกวยเตี๋ยวเนื้อไดกําไรมากที่สุด
 2. เดือนที่รานกวยเตี๋ยวเนื้อไดกาํไรนอยที่สุด มีคาใชจายอื่นๆ คิดเปนกี่เปอรเซ็นตของคาใชจายทั้งหมด 
  ในเดือนดังกลาว
 3. กําไรเดือนมิถุนายนเพิ่มขึ้นหรือลดลงกี่เปอรเซ็นตจากเดือนพฤษภาคม
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4 	 อนุกรมแบบผสม
 เปนอนุกรมรูปแบบที่มีอนุกรมตั้งแต 2 ชุดมาเรียงผสมกัน โดยชุดอนุกรมที่นํามาผสมนั้นอาจเปนอนุกรมรูปแบบใดก็ได  
 แตโดยมากจะเปนการผสมกันระหวางอนุกรมเพิ่มขึ้นคงที่หรือลดลงคงที่
 ข้อสังเกต! สวนใหญเมื่อสังเกตอนุกรมรูปแบบนี้  ในภาพรวมจะใหความรูสึกวา คาลําดับตัวเลขที่เรียงติดกันดูกระโดดไป 
 กระโดดมา ไมคอยสัมพันธกัน ใหสันนิษฐานวามีอนุกรมอยางนอย 2 ชุดผสมกันอยู
 ตัวอย่างอนุกรมแบบผสม 2 ชุด

	 โจทย์	:  11   13   14   11   17   9   ...

+3 +3

-2

+3

-2

11 13 14 1711 9 20

การหาอนุกรมชุดที่ 1

การหาอนุกรมชุดที่ 1

การหาอนุกรมชุดที่ 1

การหาอนุกรมชุดที่ 1

การหาอนุกรมชุดที่ 2

การหาอนุกรมชุดที่ 2

การหาอนุกรมชุดที่ 3

การหาอนุกรมชุดที่ 3

การหาอนุกรมชุดที่ 2

การหาอนุกรมชุดที่ 2

	 โจทย์	:  1   9   9   135   15   285   19   ...

-2 -2-2

+8

1 9 9

1 x 9 9 x 15 15 x 19 19 x 21

135 15 19285 399 21

+6 +4 +2

 ตัวอย่างอนุกรมแบบผสม 3 ชุด

	 โจทย์	:  3   5   6   6   7   9   12   9   ...

+3 +3

3

x2 x2+2 +2

5 6 6 7 12 99 12

	 โจทย์	:  3   5   9   9   13   16   15   21   ...

32 42 52

3

+6 +6+8 +8

5 9 9 13 15 2116 25

+1 +1

01_����������.indd   7 11/19/2564 BE   3:59 PM



13

ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล

3 	 การหาค่าเปอร์เซ็นต์	หรือร้อยละ
 เปอร์เซ็นต์ (%) หรือร้อยละ คือ ตัวเลขที่แสดงสัดสวนของตัวเลขจํานวนหนึ่งๆ เมื่อแบงจํานวนนั้นออกเปน 100 สวน เชน
 25% หมายถึง  

25
  มีค่าเท่ากับ ร้อยละ 25

100

สูตรการหาค่าเปอร์เซ็นต์	หรือร้อยละ

แนวข้อสอบเปอร์เซ็นต์	หรือร้อยละ
ระหวางป 2561-2564 หมูบานปางามมีประชากรเกิดใหม 21 คน และมีประชากรที่เสียชีวิต 35 คน อยากทราบวา
จํานวนประชากรที่เกิดใหม คิดเปนรอยละเทาไรของประชากรที่เสียชีวิตในชวงปดังกลาว
วิธีคิด  จากสูตร % = (จ�านวนของสิ่งที่ต้องการหา J จ�านวนที่ ใช้เปรียบเทียบ) ĭ 100

  จะไดวา  % = 21  
ĭ 100

      = 60

  ดังนั้น  ประชากรที่เกิดใหม่คิดเป็นร้อยละ  60  ของประชากรที่เสียชีวิตในช่วงปี 2561-2564

4 	 การหาอัตราส่วน
 อัตราส่วน คือ การเปรียบเทียบจํานวนสิ่งของตั้งแต 2 สิ่งขึ้นไป อาจมีหนวยเดียวกันหรือตางกันก็ได อัตราสวนตองมี 
 ตัวตั้งและตัวที่ ใชเปรียบเทียบเสมอ โดยใชสัญลักษณ a : b

แนวข้อสอบการหาอัตราส่วน
เชาวันน้ีเมธีเก็บไขไก ไขเปด และไขนกกระทาไดจํานวนหน่ึง เมื่อนับแลวพบวาอัตราสวนจํานวนไขไกตอไขเปดเทากับ 
1 : 3 และไขไกตอไขนกกระทาเทากับ 3 : 4 จงหาวาอัตราสวนจํานวนไขเปดตอไขนกกระทาเทากับเทาไร 
วิธีคิด         ไข่ไก่ : ไข่เป็ด   = 1 : 3

         ไข่ไก่ : ไข่นกกระทา  = 3 : 1

 เห็นไดวา อัตราสวนทั้ง 2 ที่ โจทย ใหมามีไขไกเปนตัวเชื่อมความสัมพันธ แตจํานวนอัตราสวน
 ไขไกของทั้ง 2 อัตราสวนนั้นยังไมเทากัน ดังนั้น เราจึงตองทําใหจํานวนอัตราสวนของไขไกเทากันกอน โดยนํา 
 จํานวนอัตราสวนของไขไกน้ันคูณไขวกัน ดังนี้
      ไข่ไก่ : ไข่เป็ด   = 1 ĭ 3 : 3 ĭ 3 = 3 : 9

      ไข่ไก่ : ไข่นกกระทา   =  3 ĭ 1 : 4 ĭ 1 = 3 : 4

 จะไดวา  ไข่ไก่ : ไข่เป็ด : ไข่นกกระทา =  3 : 9 : 4

 ดังนั้น   อัตราส่วนจ�านวนไข่เป็ดต่อไข่นกกระทาเท่ากับ 9 : 4

%, ร้อยละ = (จ�ำนวนของสิ่งที่ต้องกำรหำ ÷ จ�ำนวนที่ใช้เปรียบเทียบ) x 100

35
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รัฐธรรมนูญ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 2560

สรุปสาระส�าคัญได้ดังนี้

1  สาระส�าคัญทั่วไป
� w� �¥²Â�ªÆ�¤Â�|�¥´�¯´�´�³�¥¯³�­�¸Ê�¯³�Â�·¤©�²Ã�m�Ã¤�Æ£mÆ�n�(ม.1)
� w� �¥²Â�ªÆ�¤£·�´¥���¥¯�¥²�¯��¥²�´�¶�Æ�¤¯³�£· ¥²£­´�«³�¥¶¤q�¥�Â�|��¥²£º��(ม.2)
� w� ¯Ï´�´�¯�¶�Æ�¤Â�|��¯��©����´©Æ�¤�Ã§² ¥²£­´�«³�¥¶¤q Å��´�²�¥²£º��²Å�n¯Ï´�´��³Ë��´�¥³�¬¢´���¶�¶�³��³�¶�� 
� � ��²¥³�£��¥·���¥¶­´¥��Ã§²ª´§���º§´�´¥��(ม.3)
� w� ¬¶��¶�Â¬¥·¢´ �Ã§²�©´£Â¬£¯¢´��¯��º��§Æ�n¥³��©´£�ºn£�¥¯�Â¬£¯�³��(ม.4)

2  สิทธิและเสรีภาพของปวงชนชาวไทย
� w� �º��§£·¬¶��¶Ã§²Â¬¥·¢´ �·Ê�²�¥²�Ï´�´¥Å�È��ÉÆ�n�Ã�m�²�n¯����
� � ��Æ£m�³��m¯¥³��¥¥£�»��
� � ��Æ£m�¥²���¥²Â�¹¯�­¥¹¯Â�|�¯³��¥´¤�m¯
  

� � ��Æ£m§²Â£¶�¬¶��¶Â¬¥·¢´ �¯��º��§¯¹Ê�
� w� �º��§£·¬¶��¶�Â¬¥·¢´ �Ã§²�©´£Â¬£¯¢´�Â�m´Â�·¤£�³��´£��­£´¤�(ม.27)

3  หน้าที่ของรัฐ มีหน้าที่ส�าคัญ เช่น
� w� ¥³�«´Æ©n�¸Ê�¬�´�³��«³�¥¶¤q� Â¯�¥´��¯�¶�Æ�¤� Â�·¤¥�¶¢»£¶Ã§²�§�¥²Ä¤��q�¯��´�¶��©´££³Ê����¯�¥³�Ã§²�©´£¬�� 
� � Â¥·¤�¥n¯¤�¯��¥²�´���(ม.52) 
� w� Å­nÂ�É��º���Æ�n¥³��´¥ª¸�«´¢´��³��³���¯�º�´§�£���������d��Ä�¤Æ£m£·�m´Å�n�m´¤�(ม.54)
� w� Å­n�¥²�´��Æ�n¥³��¥¶�´¥¬´�´¥�¬º�¯¤m´�£·�¥²¬¶��¶¢´ �Ã§²£·¬´�´¥�»�Ä¢��³Ë� ¹Ë��´��³Ê©�¸��(ม.55-56) 
� w� Â�c�Â�¤�n¯£»§�m´©¬´¥�¯�¥³��·Ê Æ£mÂ�·Ê¤©�³��©´££³Ê����­¥¹¯Â�|��©´£§³��¯�¥³�Ã�m�¥²�´���(ม.59)
� w� �³�Å­n£·£´�¥�´¥��§Æ�Å��´¥�ºn£�¥¯�¬¶��¶�¯��»n�¥¶Ä¢��n´��m´�È�(ม.61)
� w� ¥³�«´©¶�³¤�´¥Â�¶��´¥�§³��Ã§²�³�¥²��¢´«·Å­nÂ�¶��©´£Â�|��¥¥£Ã�m¬³��£�(ม.62) 

4  แนวนโยบายแห่งรัฐ
� w� ¥³��n¯��³�Å­n£·ยุทธศาสตร์ชาติÂ�|�Â�i´­£´¤�´¥ ³��´�¥²Â�ª�·Ê¤³Ê�¤¹�� Â ¹Ê¯Å�nÂ�|��¥¯��´¥�³��Ï´Ã���m´�È� Å­n 
� � ¬¯��§n¯�Ã§²�»¥�´�´¥�³� (ม.65) 
� w� ¥³��n̄ � ³��´¥²���¥¶­´¥¥´��´¥Ã�m��¶�¬m©��§´��¬m©�¢»£¶¢´��¬m©��n̄ ��¶Ê��Ã§²�´��¯�¥³�¯¤ḿ �¯¹Ê�Å­nÂ�|�Æ��´£ 
� � ­§³��´¥�¥¶­´¥�¶��´¥�n´�Â£¹¯��·Ê�·�(ม.76)

รัฐธรรมนูญ คือ กฎหมายสูงสุดของประเทศ 

กฎหมายอื่นจะขัดต่อรัฐธรรมนูญไม่ได้ (ม.5)

รัฐธรรมนูญ 2560 เป็นรัฐธรรมนูญฉบับที่ 20 ของไทย 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 6 เมษายน 2560

�©´££³Ê����¯�¥³�
�©´£¬��Â¥·¤�¥n¯¤�­¥¹¯ 
ª·§�¥¥£¯³��·�¯��¥²�´��

ม.25
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“หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น” ได้แก่ เทศบาล สุขาภิบาลและราชการส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้งขึ้น 

แต ่ไม่รวมองค์การบริหารส่วนจังหวัด

“ต�าบล” ตาม พ.ร.บ. นี้ หมายความเฉพาะต�าบลที่อยู่นอกเขตหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ส่วนต�าบลใด 

มีพื้นที่อยู่ทั้งในและนอกเขตหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ให้หมายความเฉพาะพื้นที่ที่อยู่นอกเขตหน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่นเท่านั้น

องค์การบริหารส่วนต�าบล (อบต.)
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  พ.ร.บ. องค์การบริหารส่วนต�าบล พ.ศ. 2537 และที่ 
   แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562

มีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
รักษาการตาม พ.ร.บ. นี้

 มีผลบังคับใชเมื่อพนกําหนด 90 วันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 2) ซึ่ง พ.ร.บ. ฉบับนี้ประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 2 ธันวาคม 2537 ดังนั้น จึงมีผลบังคับใชวันที่ 2 มีนาคม 2538 เปนตนมา 

องค์การบริหารส่วนต�าบล เป็นนิติบุคคล (มาตรา 43) ประกอบดวย 
  1   สภาองค์การบริหารส่วนต�าบล เปนนิติบุคคล
  2   นายกองค์การบริหารส่วนต�าบล (มาตรา 44)

หลักเกณฑ์การจัดตั้ง อบต. (มาตรา 42)

ข้อควรจ�า!

การกํากับดูแลการปฏิบัติ
หนาที่ของ อบต. เปนหนาที่
ของนายอ�าเภอ (มาตรา 90)

สภาต�าบล อบต. เทศบาล
จัดตั้งเป็น จัดตั้งเป็น

ก็ต่อเมื่อสภาต�าบลมีรายได้ (ไม่รวมเงินอุดหนุน) 

ไม่ต�า่กว่าปีละ 150,000 บาท 3 ปีงบประมาณ

ติดต่อกัน

โดยท�าเป็นประกาศของกระทรวงมหาดไทย

ภายใต้บงัคบัแห่งกฎหมายว่าด้วยการเทศบาล

ข้อควรจ�า!

สภาตาํบลและ อบต. ใดทีม่จํีานวนประชากรไม่ถงึ 2,000 คน ใหกระทรวงมหาดไทยประกาศยุบรวมพ้ืนทีเ่ขากับ อบต. อืน่ 
หรือหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นที่มีเขตติดตอกันภายในเขตอําเภอเดียวกันภายใน 90 วัน (มาตรา 41 จัตวา)

อ�านาจหน้าที่ของ อบต. ที่ควรจ�า (มาตรา 66 และ 67)
� w� �³�Å­n£·Ã§²�Ï´¥º�¥³�«´�´��ÏË´Ã§²�´���
� w� ¥³�«´�©´£¬²¯´��¯������´��ÏË´��´�Â�¶��Ã§²�·Ê¬´�´¥�²�¥©£�³Ë��Ï´�³��¤²
� w� �i¯��³�Ä¥�Ã§²¥²�³�Ä¥��¶��m¯
� w� �i¯��³�Ã§²�¥¥Â�´¬´�´¥�¢³¤
� w� ¬m�Â¬¥¶£�´¥ª¸�«´�ª´¬�´�Ã§²©³���¥¥£
� w� ¬m�Â¬¥¶£�´¥ ³��´¬�¥·�Â�É��Â¤´©����»n¬»�¯´¤º�Ã§²�»n ¶�´¥
� w� �ºn£�¥¯���»Ã§�Ã§²�Ï´¥º�¥³�«´�¥³ ¤´�¥�¥¥£�´�¶Ã§²¬¶Ê�Ã©�§n¯£
� w� �Ï´¥º�¥³�«´ª¶§�²��´¥·��¥²Â �·�¢»£¶�z��´�n¯��¶Ê��Ã§²©³���¥¥£¯³��·�¯��n¯��¶Ê�
� �³Ë��·Ë��´¥��¶�³�¶�´��¯��¯�����n¯��Ï´Â ¹Ê¯�¥²Ä¤��q¬º��¯��¥²�´���(มาตรา 69/1)
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แนวข้อสอบความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ
 1.	 หากกระทรวงการคลังต้องการมีหนังสือไปถึงการรถไฟแห่งประเทศไทย	จะต้องใช้หนังสือราชการชนิดใด

  ก. หนังสือประชาสัมพันธ
  ข. คําสั่ง
  ค. หนังสือภายใน
  ง. หนังสือภายนอก
  ค�าตอบ   ง.
 
	 2.	 การจัดท�าแผนปฏิบัติราชการระยะ	5	ปี	ต้องมีความสอดคล้องกับอะไร

  ก. แผนปฏิบัติงาน
  ข. แผนปฏิบัติการประเทศ
  ค. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ
  ง. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสิ่งแวดลอมแหงชาติ
  ค�าตอบ  	ค.

	 3.	 ต�าแหน่งข้าราชการพลเรือนประเภททั่วไปประกอบด้วยระดับอะไรบ้าง

  ก. ปฏิบัติการ ชํานาญการ อาวุโส
  ข. ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส เชี่ยวชาญ ทักษะพิเศษ
  ค. ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส เชี่ยวชาญ 
  ง. ปฏิบัติการ ชํานาญการ อาวุโส เชี่ยวชาญ
  ค�าตอบ  	ข.

	 4.	 ใครเป็นผู้มีจรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน

  ก. มานะชอบพัฒนาความรูใหกับตนเองอยูเสมอ
  ข. อรวรรณยิ้มแยมแจมใส มีมนุษยสัมพันธที่ดี
  ค. ประวิทยทําตนใหเปนที่นาเชื่อถือแกบุคคลทั่วไป 
  ง. วีณามาทํางานตรงเวลาเสมอ
  ค�าตอบ  	ข.
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การอ่านบทความ เป็นข้อสอบภาษาไทยที่จัดว่ามีความยาก และออกสอบเป็นประจ�าทุกปี โดยข้อสอบหมวดนี้
ต้องการทดสอบทกัษะด้านการอ่านจบัใจความ การจบัประเดน็ของบทความท่ีโจทย์ให้มา ซึง่จะมท้ัีงบทความขนาดสัน้ 
และขนาดยาว

การอ่านบทความ

1  หลักการท�าโจทย์การอ่านบทความ

1.1 กรณีบทความสั้น
 1) อานคาํถามกอน แลวคอยยอนมาอานบทความ
 2) ขีดเส้นใต้เมื่อเจอประเด็นสาํคัญ
 3) คนหาคาํที่นาจะสัมพันธหรือเกี่ยวของกับคําตอบ

1.2 กรณีบทความยาว
 1) อานคาํถามกอน โดยใหดูวาถามอะไร แลวคอยยอนมาอานบทความ
 2) เมื่ออานบทความแลวเจอสิ่งที่คาํถามตองการทราบ หรือประเด็นสําคัญ ใหขีดเส้นใต้ไวกอนเสมอ
 3) ถาเจอบทความที่ยาวมากๆ และทาํไมทันจริงๆ ใหอานเฉพาะยอหนาที่ 1 และ 2 แลวจึงอานยอหนาสุดทาย

1.3 หลักการตอบค�าถาม
 1)  กรณีค�ำถำมถำมถึงใจควำมส�ำคัญ หรือสรุปควำม

  สวนมากคําตอบจะอยูต้นหรอืท้ำยขอความ ถาพบวาตวัเลอืกใดไมกลาวถึงในบทความใหตดัทิง้ เชน บทความบอกเรือ่ง 
  ปจจุบัน แตตัวเลือกบอกเรื่องอดีต เปนตน 
  ถาบทความไมมีคําวา “ควร”, “ต้อง” และ “น่ำจะ” หามตอบตัวเลือกที่มีคําเหลาน้ี การตอบตัวเลือกที่ดีที่สุด 
  คือ ตอบเหมือนโจทย์ที่สุด

 2)  กรณคี�ำถำมถำมถงึวตัถุประสงค์ ใหดสูวนตนหรอืทายบทความวามีคาํวา “ควร”, “ตอง” และ”นาจะ” หรอืไม หากมี  
  นั่นหมายความวา บทความนี้เปนบทความที่มีวัตถุประสงคเพื่อแนะนาํ เสนอแนะ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ
 3)  กรณีค�ำถำมถำมว่ำควรตั้งช่ือเรื่องว่ำอะไร ใหดูในบทความวาพูดถึงเร่ืองอะไรมากที่สุด การตั้งชื่อเรื่องควรตั้งชื่อที ่
  ไมยาวเกินไป ควรตั้งชื่อกระชับ ไดใจความ
 4) วิธีพิจำรณำว่ำบทควำมนี้เป็นประเภทใด มีแนวทางการจําแนกดังนี้
  ประเภทข่ำว : มีลักษณะเปนเรื่องที่เกิดขึ้นจริง กลาวถึงเหตุการณ ในอดีตหรือปจจุบัน แลวแตกรณี
  ประเภทข้อมูล : มีลักษณะการใชขอมูลตัวเลขเยอะๆ ในบทความ
  ประเภทเชิงวิชำกำรหรอืสำรคด ี: จะเขียนโดยใชภาษาทีเ่ปนทางการโดยไมมภีาษาพูดเลย เร่ืองทีเ่ขียนอาจไมเกิดขึน้จริง 
  ก็ได แตจะมีเนื้อหาสาระที ่ใหประโยชน
  ประเภทนิทำน : มีลักษณะเปนเรื่องเลาสืบตอกันมา จะจริงหรือไมจริงก็ได
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Tense คือ รููปแบบของ Verb (ค�ำกริยำ) ที่บอกถึงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงกำรกระท�ำกับเวลำ หรือเงื่อนไขของเวลำ 
โดย Tense แบ่งออกเป็น 3 ชนิดหลัก ได้แก่ Present Tense, Past Tense และ Future Tense ซึ่ง Tense 
หลักๆ เหลำ่นี้ สำมำรถจ�ำแนกย่อยได้เป็น 12 ชนิด ดังนี้

Tense

Present Tense ปัจจุบัน Past Tense อดีต Future Tense อนาคต

Present Simple Past Simple Future Simple

S + V
1
 + O S + V

2
 + O S + will + V

0
 + O

Present Continuous Past Continuous Future Continuous

S + is/am/are + V
ing

 + O S + was/were + V
ing

 + O S + will be + V
ing

 + O

Present Perfect Past Perfect Future Perfect

S + has/have + V
3
 + O S + had + V

3
 + O S + will have + V

3
 + O

Present Perfect Continuous Past Perfect Continuous Future Perfect Continuous

S + has/have + been + V
ing

 + O S + had + been + V
ing

 + O S + will have + been + V
ing

 + O

 S  =  Subject (ประธาน)   V
0
   =  Base Form Verb (กริยาในรูปพื้นฐานไมเติม s ใดๆ)

 O  =  Object (กรรม)    V
1
   =  Present Form Verb (กริยาชอง 1 ประธานเปนเอกพจน กริยาเติม s/es)

           V
2
   =  Past Form Verb (กริยาชอง 2 ที่เติม ed, d หรือเปลี่ยนรูป)

            V
3
   =  Past Participle Verb (กริยาชอง 3 ที่เติม ed, d หรือเปลี่ยนรูป)

           V
ing

   =  Verb เติม ing
 ในที่นี้จะขอสรุปเฉพาะ Tense ที ่ใชกันบอยๆ และนิยมนํามาออกขอสอบ ดังนี้

1  Present Simple

หลักการใช้ Present Simple

1.1 ใช้กับเหตุการณ์ที่เป็นความจริงทั่วไป หรือเป็นจริงตลอดกาล
� � � w� 7KH�VXQ�is�LQ�WKH�PLGGOH�RI�VRODU�V\VWHP��� ¥²¯´�¶�¤qอยูต่รงกลางของระบบสุริยะ)
� � � w� ,FH�is�WKH�VROLG�IRUP�RI�ZDWHU����ÏË́ Ã�É�คือ�ÏË´Å�¥»��¯�Ã�É��

1.2 ใช้กับเหตุการณ์ หรือการกระท�าที่เกิดขึ้นเป็นประจ�าเป็นกิจวัตร
� � � w� /LQGD�wakes�XS�DW���RtFORFN�HYHU\GD\���§¶��´ตื่นตอน 6 โมงเชาทุกวัน)

1.3 ใช้กับสิ่งที่จะท�าแน่ๆ หรือเกิดขึ้นแน่ๆ ในอนาคต
� � � w� 7KH�QH[W�EXV�comes�LQ���PLQXWHV���¥��³¬�³��³�Æ�จะมาถึงใน 5 นาที)
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