
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม
200 คะแนน)โดยวิธีการสอบข้อเขียน แบบปรนัย เนื้อหาวิชาที่สอบ ดังนี้ 
     1) พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. 2553
     2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
     3) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     4) พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562
     5) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
     6) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     7) ความรู้ ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ประกอบด้วย ข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับการใช้งานออนไลน์
ความรู้ พื้นฐานเกี่ยวกับการใช้โปรแกรม MICROSOFT WORD โปรแกรม MICROSOFT EXCEL
และโปรแกรม MICROSOFT POWERPOINT
**หมายเหตุ : พระราชบัญญัติฯ และระเบียบฯ เป็นเนื้อหาฉบับเต็ม
                    : 1) - 6) จำนวน 400 ข้อ
                    : 7) จำนวน 1,200 ข้อ

คู่มือเตรียมสอบ
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ

สำนักงานอัยการสูงสุด

ประกอบด้วย

แนวข้อสอบ
1,600 ข้อ



สารบญั 
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พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. 2553       1 

พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. 2553      1 
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เฉลยแนวข้อสอบ พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. 2553   14 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม    19 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ พ.ศ. 2553      19 
 แนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ พ.ศ. 2553    50 
 เฉลยแนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ พ.ศ. 2553    60 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม     69 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551      69 
 แนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551    111 
 เฉลยแนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551   127 
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562      142 
 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562     142 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540      193 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540     193 
 แนวข้อสอบ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540    206 
 เฉลยแนวข้อสอบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  213 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   219 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526    219 
 แนวข้อสอบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   247 
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พระราชบัญญัติ 
องค์กรอัยการและพนักงานอัยการ 

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
                   

 
ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ให้ไว้ ณ วันท่ี ๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ 
เป็นปีท่ี ๖๕ ในรัชกาลปัจจุบัน 

 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 
 

โดยท่ีเป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ 
 

พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจำกัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล ซึ่งมาตรา ๒๙ 
ประกอบกับมาตรา ๓๒ มาตรา ๓๓ และมาตรา ๔๑ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย บัญญัติให้กระทำได้
โดยอาศัยอำนาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 

 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของรัฐสภา 
ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓” 
 

มาตรา ๒1  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

มาตรา ๓  ให้ยกเลิก 
(๑) พระราชบัญญัติพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๔๙๘ 
(๒) พระราชบัญญัติพนักงานอัยการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๐๐ 
(๓) พระราชบัญญัติพนักงานอัยการ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๐๒ 
(๔) พระราชบัญญัติพนักงานอัยการ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๐๗ 
(๕) พระราชบัญญัติพนักงานอัยการ (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 

มาตรา ๔  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“ก.อ.” หมายความว่า คณะกรรมการอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๗/ตอนที่ ๗๕ ก/หน้า ๓๘/๗ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
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แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
พระราชบัญญตัิองคกรอัยการและพนักงานอัยการพระราชบัญญตัิองคกรอัยการและพนักงานอัยการพระราชบัญญตัิองคกรอัยการและพนักงานอัยการพระราชบัญญตัิองคกรอัยการและพนักงานอัยการ    พพพพ....ศศศศ. . . . 2553255325532553    
 
1. พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือใด 

1.  วันท่ี 3 ธันวาคม พ.ศ. 2553   2.  วันท่ี 4 ธันวาคม พ.ศ. 2553 
3.  วันท่ี 7 ธันวาคม พ.ศ. 2553   4.  วันท่ี 8 ธันวาคม พ.ศ. 2553 

 
2. พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. 2553  ให้ไว้ ณ เม่ือใด 

1.  วันท่ี 3 ธันวาคม พ.ศ. 2553   2.  วันท่ี 4 ธันวาคม พ.ศ. 2553 
3.  วันท่ี 7 ธันวาคม พ.ศ. 2553   4.  วันท่ี 8 ธันวาคม พ.ศ. 2553 

 
3. ตราพระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. 2553 ขึ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอม

ของใคร 
1.  รัฐสภา     2.  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
3.  วุฒิสภา     4.  สภาผู้แทนราษฎร 

 
4. พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. 2553 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 

1.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
2.  วันพ้นกำหนด 90 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
3.  วันพ้นกำหนด 120 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
4.  วันพ้นกำหนด 180 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 
5. ใครเป็นผู้รักษาการตามพระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. 2553 

1.  นายกรัฐมนตรี    2.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรม 
3.  อัยการสูงสุด     4.  ประธานศาลฎีกา 

 
6. องค์กรอัยการประกอบด้วย 

1.  ก.อ. 
2.  อัยการสูงสุด 
3.  พนักงานอัยการอ่ืนโดยมีสำนักงานอัยการสูงสุดเป็นหน่วยธุรการ 
4.  ถูกทุกข้อ 
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เฉลยเฉลยเฉลยเฉลยแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
พระราชบัญญตัิองคกรอัยการและพนักงานอัยการพระราชบัญญตัิองคกรอัยการและพนักงานอัยการพระราชบัญญตัิองคกรอัยการและพนักงานอัยการพระราชบัญญตัิองคกรอัยการและพนักงานอัยการ    พพพพ....ศศศศ. . . . 2553255325532553    
 

ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ 
1 3 7 1 13 1 19 2 25 4 
2 1 8 2 14 4 20 3 26 4 

3 1 9 1 15 4 21 1 27 4 
4 1 10 3 16 4 22 4 28 4 
5 3 11 3 17 4 23 2 29 3 

6 4 12 3 18 1 24 2 30 3 
 
1. เฉลยข้อ  3.  วันท่ี 7 ธันวาคม พ.ศ. 2553 

เหตุผล  ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127/ตอนที่ 75 ก/หน้า 38/7 ธันวาคม 2553 
2. เฉลยข้อ  1.  วันท่ี 3 ธันวาคม พ.ศ. 2553 

เหตุผล  ให้ไว้ ณ วันที่ 3 ธันวาคม พ.ศ. 2553 
3. เฉลยข้อ  1.  รัฐสภา 

เหตุผล  ให้ตราพระราชบัญญัติข้ึนไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของรัฐสภา 
4. เฉลยข้อ  1.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

เหตุผล  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
5. เฉลยข้อ  3.  อัยการสูงสุด 

เหตุผล  ให้อัยการสูงสุดรักษาการตามพระราชบัญญัติน้ี 
6. เฉลยข้อ  4.  ถูกทุกข้อ 

เหตุผล  องค์กรอัยการประกอบด้วย ก.อ. อัยการสูงสุด และพนักงานอัยการอ่ืนโดยมีสำนักงานอัยการ
สูงสุดเป็นหน่วยธุรการ 

7. เฉลยข้อ  1.  อัยการสูงสุด 
เหตุผล  สำนักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนราชการท่ีมีอิสระในการบริหารงานบุคคล การงบประมาณ

และการดำเนินการอ่ืน และเป็นนิติบุคคล โดยมีอัยการสูงสุดเป็นผู้บังคับบัญชาและเป็น
ผู้แทนนิติบุคคล 

8. เฉลยข้อ  2.  สำนักงานอัยการสูงสุด 
เหตุผล  ให้ข้าราชการฝ่ายอัยการสังกัดสำนักงานอัยการสูงสุด 

9. เฉลยข้อ  1.  ก.อ.  
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พระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ 

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
                   

 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที่ ๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ 

เป็นปีที่ ๖๕ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ 
 

พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจำกัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล ซึ่งมาตรา 
๒๙ ประกอบกับมาตรา ๓๑ มาตรา ๔๑ มาตรา ๔๓ และมาตรา ๖๔ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
บัญญัติให้กระทำได้โดยอาศัยอำนาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 

 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของรัฐสภา 
ดังต่อไปนี้ 

 

มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓” 
 

มาตรา ๒1  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

มาตรา ๓  ให้ยกเลิก 
(๑) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ พ.ศ. ๒๕๒๑ 
(๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๑ 
(๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๒๔ 
(๔) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๑ 
(๕) ประกาศคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ฉบับท่ี ๔๙ เรื ่อง การแก้ไขกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ ลงวันท่ี ๒๘ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
(๖) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(๗) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๓๘ 
(๘) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
(๙) ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

ฉบับที่ ๓๕ เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ พ.ศ. ๒๕๒๑ ลงวันที่ ๓๐ 
กันยายน ๒๕๔๙ 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๗/ตอนที่ ๗๕ ก/หน้า ๑/๗ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
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7. ใครเป็นผู้รักษาการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ พ.ศ. 2553 
1.  นายกรัฐมนตรี    2.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรม 
3.  อัยการสูงสุด     4.  ประธานศาลฎีกา 

 
8. ข้าราชการฝ่ายอัยการ แบ่งออกเป็นกี่ประเภท 

1.  2 ประเภท  2.  3 ประเภท  3.  4 ประเภท  4.  5 ประเภท 
 
9. “ข้าราชการผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานอัยการตามกฎหมายว่าด้วยองค์กรอัยการและ

พนักงานอัยการ” หมายถึงข้อใด 
1.  ข้าราชการอัยการ    2.  ข้าราชการฝ่ายอัยการ 
3.  ข้าราชการธุรการ    4.  ข้าราชการพลเรือนสามัญฝ่ายอัยการ 

 
10. ให้นำระบบบัญชีเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการใดมาใช้กับข้าราชการอัยการโดย

อนุโลม  
1.  ข้าราชการตุลาการ    2.  ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

3.  ข้าราชการพลเรือนในพระองค์   4.  ข้าราชการรัฐสภา 
 

11. ในกรณีที่สมควรปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการอัยการให้สอดคล้องกับภาวะเศรษฐกิจท่ี
เปลี่ยนแปลงไป ถ้าการปรับอัตราเงินเดือนดังกล่าวเป็นการปรับเพ่ิมเป็นร้อยละเท่ากันทุกอัตราและไม่
เกินร้อยละเท่าใดของอัตราที่ใช้บังคับอยู่  

1.  ร้อยละ 5  2.  ร้อยละ 10  3.  ร้อยละ 15  4.  ร้อยละ 20 
 
12. จากข้อ 11. การปรับให้กระทำโดยตราเป็น 

1.  พระราชบัญญัติ 2.  พระราชกฤษฎีกา 3.  พระราชกำหนด 4.  ข้อบังคับ 

 
13. การกำหนดตำแหน่ง อัตราเงินเดือน อัตราเงินประจำตำแหน่ง การรับเงินเดือนการรับเงินประจำ

ตำแหน่ง การปรับข้ันต่ำขั้นสูงของเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง และเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งท่ีมี
เหตุพิเศษของข้าราชการธุรการ ให้นำกฎหมายใดมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

1.  กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรมในส่วนท่ีเก่ียวกับข้าราชการตุลาการ 
2.  กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในส่วนท่ีเก่ียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญ 

3.  กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภาในส่วนท่ีเก่ียวกับข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
4.  กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครในส่วนที่

เก่ียวกับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
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พระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการพลเรือน 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
                   

 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๓ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 

เป็นปีที่ ๖๓ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
 

พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเก่ียวกับการจำกัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคลซ่ึงมาตรา ๒๙ 
ประกอบกับมาตรา ๓๑ มาตรา ๓๓ มาตรา ๔๓ และมาตรา ๖๔ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
บัญญัติให้กระทำได้โดยอาศัยอำนาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 

 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ ดังต่อไปนี้ 

 

มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑” 
 

มาตรา ๒1  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

มาตรา ๓  ให้ยกเลิก 
(๑) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๗ 
(๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๘ 
(๔) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๔ 
มิให้นำคำสั่งหัวหน้าคณะปฏิรูปการปกครองแผ่นดิน ท่ี ๓๘/๒๕๑๙ ลงวันท่ี ๒๑ ตุลาคม ๒๕๑๙ มาใช้

บังคับแก่ข้าราชการพลเรือน 
 

มาตรา ๔  ในพระราชบัญญัติน้ี 
“ข้าราชการพลเรือน” หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้งตามพระราชบัญญัตินี้ให้รับ

ราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณในกระทรวง กรมฝ่ายพลเรือน 
“ข้าราชการฝ่ายพลเรือน” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือน และข้าราชการอื่นในกระทรวง กรม

ฝ่ายพลเรือน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้น 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๕/ตอนที่ ๒๒ ก/หน้า ๑/๒๕ มกราคม ๒๕๕๑ 
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แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
พระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. พระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. พระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. พระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551255125512551    

 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ให้ไว้ ณ วันใด 

1.  วันท่ี 23 มกราคม พ.ศ. 2551   2.  วันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2551 
3.  วันท่ี 25 มกราคม พ.ศ. 2551   4.  วันท่ี 26 มกราคม พ.ศ. 2551 

 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือใด 

1.  วันท่ี 23 มกราคม พ.ศ. 2551   2.  วันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2551 
3.  วันท่ี 25 มกราคม พ.ศ. 2551   4.  วันท่ี 26 มกราคม พ.ศ. 2551 

 
3. ตราพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ข้ึนไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของใคร 

1.  สภาผู้แทนราษฎร    2.  วุฒิสภา 
3.  รัฐสภา     4.  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
 

4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 
1.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
2.  วันพ้นกำหนด 90 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
3.  วันพ้นกำหนด 120 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
4.  วันพ้นกำหนด 180 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 
5. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 

1.  วันท่ี 23 มกราคม พ.ศ. 2551   2.  วันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2551 
3.  วันท่ี 25 มกราคม พ.ศ. 2551   4.  วันท่ี 26 มกราคม พ.ศ. 2551 

 
6. ข้อใดกล่าวผิด 

1.  “ข้าราชการพลเรือน” หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้งตามพระราชบัญญัตินี้ใหรั้บ
ราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณในกระทรวง กรมฝ่ายพลเรือน 

2.  “ข้าราชการฝ่ายพลเรือน” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือน และข้าราชการอ่ืนในกระทรวง กรม
ฝ่ายพลเรือน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้น 

3.  “กระทรวง” หมายความรวมถึงสำนักนายกรัฐมนตรีและทบวง 
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(1) สำหรับข้าราชการพลเรือนสามัญในกรมเดียวกัน ที่อธิบดีหรือปลัดกระทรวงถูกกล่าวหา
ว่ากระทำผิดวินัยร่วมกับผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ให้ปลัดกระทรวงหรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
แล้วแต่กรณี เป็นผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
(2) สำหรับข้าราชการพลเรือนสามัญต่างกรมในกระทรวงเดียวกันถูกกล่าวหาว่ากระทำผิด
วินัยร่วมกัน ให้ปลัดกระทรวงเป็นผู้สั ่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เว้นแต่เป็นกรณีที่
ปลัดกระทรวงถูกกล่าวหาร่วมด้วย ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเป็นผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 
(3) สำหรับข้าราชการพลเรือนสามัญต่างกระทรวงกันถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยร่วมกันให้
ผู้บังคับบัญชาซ่ึงมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ ร่วมกันแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เว้น
แต่เป็นกรณีท่ีมีผู้ถูกกล่าวหาดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูงร่วมด้วย ให้นายกรัฐมนตรี
เป็นผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
(4) สำหรับกรณีอ่ืน ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดในกฎ ก.พ. 

73. เฉลยข้อ  4.  กฎ ก.พ. 
เหตุผล  หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยให้เป็นไปตามที่กำหนดใน 

กฎ ก.พ. 
74. เฉลยข้อ  4.  ปลดออก 

เหตุผล  ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่ง 
บรรจุตามมาตรา 57 สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือนตามควรแก่กรณีให้
เหมาะสมกับความผิด 

75. เฉลยข้อ  1.  กระทำผิดวินัยเล็กน้อย 
เหตุผล  ในกรณีมีเหตุอันควรลดหย่อน จะนำมาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได้ แต่สำหรับการ

ลงโทษภาคทัณฑ์ให้ใช้เฉพาะกรณีกระทำผิดวินัยเล็กน้อย 
76. เฉลยข้อ  3.  ปลดออก 

เหตุผล  ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้ลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตาม 
ความร้ายแรงแห่งกรณี ถ้ามีเหตุอันควรลดหย่อนจะนำมาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได้ 
แต่ห้ามมิให้ลดโทษลงต่ำกว่าปลดออก 

77. เฉลยข้อ  4.  10 ปี 
เหตุผล  ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดเมื ่ออายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ในสิ้นปีงบประมาณและทาง 

ราชการมีความจำเป็นที่จะให้รับราชการต่อไปเพื่อปฏิบัติหน้าที่ในทางวิชาการหรือหน้าที่ที่
ต้องใช้ความสามารถเฉพาะตัว ในตำแหน่งตามมาตรา 46 (3) (ง) หรือ (จ) หรือ (4) (ค) หรือ 
(ง) จะให้รับราชการต่อไปอีกไม่เกินสิบปีก็ได้ตามที่กำหนดในกฎ ก.พ. 
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พระราชบัญญัติ 
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 
                   

 
พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 

พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 
ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

เป็นปีท่ี ๔ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว มีพระบรม
ราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 

 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 

พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจำกัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล ซึ่งมาตรา 
๒๖ ประกอบกับมาตรา ๓๒ มาตรา ๓๓ และมาตรา ๓๗ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย บัญญัติให้
กระทำได้โดยอาศัยอำนาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 

 

เหตุผลและความจำเป็นในการจำกัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้ เพื่อให้การ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลมีประสิทธิภาพและเพื่อให้มีมาตรการเยียวยาเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจากการถูก
ละเมิดสิทธิในข้อมูลส่วนบุคคลที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งการตราพระราชบัญญัตินี้สอดคล้องกับเงื่อนไขที่บัญญัตไิว้
ในมาตรา ๒๖ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยแล้ว 

 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติทำหน้าท่ีรัฐสภา ดังต่อไปนี้ 

 

มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒” 
 

มาตรา ๒1  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
เว้นแต่บทบัญญัติในหมวด ๒ หมวด ๓ หมวด ๕ หมวด ๖ หมวด ๗ และความในมาตรา ๙๕ และมาตรา ๙๖ 
ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกำหนดหนึ่งปีนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 

มาตรา ๓  ในกรณีที่มีกฎหมายว่าด้วยการใดบัญญัติเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลในลักษณะ
ใด กิจการใด หรือหน่วยงานใดไว้โดยเฉพาะแล้ว ให้บังคับตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยการนั้น เว้นแต่ 

 
1  ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๖/ตอนท่ี ๖๙ ก/หน้า ๕๒/๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 
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14. ใครเป็นรองประธานกรรมการคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
1.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  
2.  ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  
3.  เลขาธิการคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค 
4.  ผู้ซ่ึงสรรหาและแต่งตั้งจากผู้มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์เป็นท่ีประจักษ์ในด้านการ

คุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ด้านการคุ ้มครองผู ้บริโภค ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ด้าน
สังคมศาสตร์ ด้านกฎหมาย ด้านสุขภาพ ด้านการเงิน หรือด้านอื่น  ทั้งนี้ ต้องเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อ
การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 
15. กรรมการโดยตำแหน่งคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลมีก่ีคน 

1.  3 คน  2.  5 คน  3.  7 คน  4.  9 คน 
 

16. ใครไม่ได้เป็นกรรมการโดยตำแหน่งคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
1.  ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี   2.  ปลัดกระทรวงยุติธรรม 
3.  อธิบดีกรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ  4.  อัยการสูงสุด 
 

17. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลมีกี่คน 
1.  3 คน  2.  5 คน  3.  7 คน  4.  9 คน 

 
18. ใครเป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

1.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  
2.  ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  
3.  เลขาธิการคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค 
4.  เลขาธิการคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 

19. ประธานกรรมการและกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละกี่ปี 
1.  3 ปี    2.  4 ปี   3.  5 ปี   4.  6 ปี 
 

20. การประชุมคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการมาประชุมเท่าใดของจำนวนกรรมการที่มีอยู่ จึงจะเป็นองค์
ประชุม 

1.  ก่ึงหน่ึง      2.  ไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่ง 
3.  1 ใน 3     4.  ไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 
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พระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                   

 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันท่ี ๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๐ 

เป็นปีที่ ๕๒ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 
 

โดยที่เป็นการสมควรให้มีกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของรัฐสภา 
ดังต่อไปนี้ 

 

มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐” 
 

มาตรา ๒1  พระราชบัญญัตินี ้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาเป็นต้นไป 

 

มาตรา ๓  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืน ในส่วนที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชบัญญัตินี้ 
หรือซ่ึงขัดหรือแย้งกับบทแห่งพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัติน้ีแทน 

 

มาตรา ๔  ในพระราชบัญญัติน้ี 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า

การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูป
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๔/ตอนท่ี ๔๖ ก/หน้า ๑/๑๐ กันยายน ๒๕๔๐ 
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แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ     
ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526252625262526    
 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 

1.  วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2526   2.  วันท่ี 2 มิถุนายน พ.ศ. 2526 
3.  วันท่ี 3 มิถุนายน พ.ศ. 2526   4.  วันท่ี 4 มิถุนายน พ.ศ. 2526 

 
2. ส่วนราชการใดมีความจำเป็นท่ีจะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้กำหนดไว้ในระเบียบ

นี้ให้ดำเนินการอย่างไร 
1.  ให้ทำหนังสือขออนุญาตหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
2.  ให้ทำหนังสือชี้แจงเหตุผลต่อคณะกรรมการ 
3.  ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
4.  ให้ทำรายงานขอความเห็นชอบเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 
3. ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ดำเนินการ
อย่างไร 

1.  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2.  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 
3.  ให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา 
4.  ให้ถือปฏิบัติตามดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ 

 
4. “งานสารบรรณ” ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมายความว่า 

1.  งานรับ - ส่งและเก็บรักษาหนังสือ  2.  งานร่าง - เขียนและพิมพ์หนังสือ 
3.  งานที่เก่ียวกับงานทะเบียนเอกสาร  4.  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 

 
5. “หนังสือ” ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมายความว่า 

1.  หนังสือทางการ    2.  หนังสือส่วนราชการ  
3.  หนังสือราชการ    4.  หนังสือตราครุฑ 

 
 



 

คู่มือเตรียมสอบนักจดัการงานทั �วไปปฏิบตัิการ สาํนักงานอยัการสูงสุด 

260 

เฉลยเฉลยเฉลยเฉลยแนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ     
ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526252625262526    
 

ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ 
1 1 19 3 37 2 55 2 73 1 

2 3 20 2 38 1 56 2 74 2 
3 2 21 1 39 2 57 4 75 4 
4 4 22 3 40 3 58 3 76 1 

5 3 23 1 41 4 59 3 77 1 
6 4 24 2 42 2 60 1 78 4 
7 4 25 4 43 1 61 2 79 2 
8 1 26 2 44 4 62 1 80 2 

9 3 27 2 45 3 63 4 81 1 
10 4 28 2 46 2 64 4 82 1 
11 3 29 1 47 1 65 4 83 1 
12 3 30 3 48 2 66 1 84 3 
13 4 31 1 49 4 67 2 85 3 
14 3 32 2 50 1 68 3 86 1 
15 1 33 4 51 3 69 1 87 4 

16 2 34 2 52 4 70 4 88 2 
17 2 35 2 53 3 71 1 89 2 
18 3 36 4 54 4 72 2 90 1 

 
1. เฉลยข้อ  1.  วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2526 

เหตุผล  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป 
2. เฉลยข้อ  3.  ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบน้ี 

เหตุผล  ส่วนราชการใดมีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้กำหนดไว้ใน  
ระเบียบนี้ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบน้ี 

3. เฉลยข้อ  2.  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 



ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ประกอบด้วย 
     1) ข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับการใช้งานออนไลน์ 
     2) ความรู้ พื้นฐานเกี่ยวกับการใช้โปรแกรม MICROSOFT WORD 
                                                   โปรแกรม MICROSOFT EXCEL 
                                              และโปรแกรม MICROSOFT POWERPOINT

คู่มือเตรียมสอบ
คอมพิวเตอร์เบื้องต้น

สำนักงานอัยการสูงสุด

แนวข้อสอบ
1,200 ข้อ

นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

สำหรับสอบตำแหน่ง

ประกอบด้วย



สารบญั 
 

          หน้า 
ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ชุดที่ 1 (100 ข้อ)         1 
ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ชุดที่ 2 (100 ข้อ)        23 
ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ชุดที่ 3 (100 ข้อ)        44 
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ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ชุดที่ 5 (100 ข้อ)         88 
ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ชุดที่ 7 (100 ข้อ)       106 
ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ชุดที่ 8 (100 ข้อ)       127 
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คู่มือเตรียมสอบส ำนักงำนอยักำรสูงสุด 

106 

แนวข้อสอบ 

ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ชุดที่ 1 
 
1. Custom Animation คืออะไร 

1. การกำหนดเทคนิคการเปิดแผ่นสไลด์ 
2. การกําหนดการเคลื่อนไหวของข้อความและภาพ 
3. การใส่ภาพการ์ตูนลงใน Slide 
4. การเคลื่อนไหวกำหนดเอง 

 
2. หากเปิด Web หรือเปิด Email และอ่านภาษาไทยไม่ได้ ให้ทำอย่างไร  

1. เลือกที ่View จากนั้นให้เลือก Source   
2. เลือกที ่View จากนั้นให้เลือก Text Size 
3. เลือกที ่View จากนั้นให้เลือก Encoding   
4. เลือกที ่View จากนั้นให้เลือก Translate 

 
3. ในตาราง Excel หากขึ้น ###### มีความหมายว่าอย่างไร 

1. คอลัมน์กว้างไม่พอ ต้องปรับให้กว้างพอ    
2. โปรแกรมไม่รู้จักข้อความในสูตร 
3. ระบุค่าในฟังก์ชันไม่ครบถ้วน    
4. ตำแหน่งเซลล์ที่อ้างในสูตร เซลล์ที่อ้างถูกลบทิ้ง 

 
4. ข้อใด ไม่ใช่ บทบาทสำคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. ช่วยให้มนุษย์มีความเจริญก้าวหน้า มีคุณธรรม จริยธรรมมากขึ้น 
2. เกิดการเปลี่ยนแปลงระบบการทางานเป็นแบบระบบอัตโนมัติมากขึ้น 
3. ช่วยให้มนุษย์สามารถเก็บข้อมูลสารสนเทศได้อย่างมากมายและมีประสิทธิภาพ 
4. ช่วยให้มนุษย์สามารถติดต่อสื่อสารกันได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว 



 
 

 

คู่มือเตรียมสอบส ำนักงำนอยักำรสูงสุด 

106 

แนวข้อสอบ 

ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ชุดที่ 7 
 
1. วิธีการใดที่ไม่ใช่วิธีการที่ทำให้ไฟล์เล็กลงในการส่ง Email 

1. ส่งผ่าน Email address ผู้บริการรายอื่น   
2. บีบอัดไฟล์ 
3. ลดเนื้อหาในไฟล์เอกสาร    
4. แปลงชนิดรูปจาก BMP เป็นไฟล์ JPG ก่อนส่ง 

 
2. คำสั่งใดใช้ตั้งเงื่อนไข หากคะแนนไม่เกิน 50 คะแนน ให้สอบตก 

1. =IF (B2<=50, “สอบผ่าน”, “สอบตก”)   
2. =IF (B2<50, “สอบตก”, “สอบผ่าน”) 
3. =IF (B2<=50, “สอบตก”, “สอบผ่าน”)   
4. =IF (B2<51, “สอบตก”, “สอบผ่าน”) 

 
3. ข้อที่ผิดเกี่ยวกับไฟล์นามสกุล .doc และ .docx 

1. หากนําไฟล์ .docx ไปเปิดกับโปรแกรม MS word 2003 คุณสมบัติทุกอย่างของไฟล์ยังอยู่ครบถ้วน 
2. โปรแกรม MS Word 2003 ไม่สามารถบันทึกไฟล์นามสกุล .docx ได ้ 
3. โปรแกรม MS Word 2010 สามารถบันทึกไฟล์นามสกุล .doc และ .docx ได ้ 
4. ทั้งคู่เป็นนามสกุลของไฟล์เอกสาร 

 
4. ใน MS PowerPoint หากรูปภาพในสไลด์ทำให้ไฟล์มีขนาดใหญ่ และต้องการให้ไฟล์มี ขนาดเล็กลง ให้ใช้

คำสั่งใด  
1. Compress Pictures  
2. Edit Pictures   
3. Change Pictures  
4. Reset 

 



 
 

 

คู่มือเตรียมสอบส ำนักงำนอยักำรสูงสุด 

152 

แนวข้อสอบ 

ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ชุดที่ 9 
 
1. กรณีที ่เราทำงานโดยใช้เครื ่องคอมพิวเตอร์แล้วเครื ่องหยุดทำงานเราควรใช้วิธ ีการ บู ๊ท (BOOT) 

เครื่องแบบใด  
1. COLD BOOT   
2. WARM BOOT  
3. HOT BOOT   
4. FAST BOOT 

 
2. คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล (PC : Personal Computer) มีสมรรถนะการทำงานอยู่ในกลุ่มของคอมพิวเตอร์

ประเภทใด  
1. Supercomputer     
2. Mainframe Computer 
3. Minicomputer     
4. Microcomputer 

 
3. การเชื่อมต่อเครือข่ายคอมพิวเตอร์แบบใดที่ครอบคลุมพื้นที่การรับส่งข้อมูลน้อยท่ีสุด 

1. WAN    
2. LAN    
3. MAN    
4. PAN 

 
4. การกระทำในข้อใดสามารถป้องกันปัญหาที่เกิดขึ้นจากการใช้งานอินเทอร์เน็ต 

1. สันติตั้งรหัสผ่านที่สามารถจดจําได้ง่ายและปรับเปลี่ยนอยู่เสมอ  
2. สมชายใช้อินเทอร์เน็ตในการค้นหาความรู้ใหม่ๆ เป็นประจำทุกวัน  
3. สมหญิงนัดพบเพ่ือนใหม่ที่รู้จักผ่านอินเทอร์เน็ตเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 
4. สุชาติติดตั้งโปรแกรมตรวจสอบและป้องกันไวรัสจากเว็บบล็อกที่เขาเป็น สมาชิก 



 
 

 

คู่มือเตรียมสอบส ำนักงำนอยักำรสูงสุด 

229 

แนวข้อสอบ 

ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ชุดที่ 12 
 
1. ข้อใดเป็นนามสกุลของไฟล์ที่ถูกย่อหรือบีบอัด  

1. .psd    
2. .pdf    
3. .zip    
4. .txt 

 
2. สำนักงานแห่งหนึ่งมีเครื่องคอมพิวเตอร์ 10 เครื่อง แต่มีเครื่องพิมพ์ 1 เครื่อง หาก ต้องการให้คอมพิวเตอร์

ทุกเครื่องสามารถพิมพ์ได้ทั้งหมดต้องใช้ระบบใด  
1. LAN    
2. PAN    
3. WAN    
4. MAN 

 
3. ข้อใดคือ half duplex  

1. วิทยุกระจายเสียง   
2. วิทยุตำรวจ   
3. มือถือ   
4. ทีวี 

 
4. ระบบปฏิบัติการใด ที่เป็นของฟรี 

1. Open office   
2. Windows   
3. Ubuntu, Linux  
4. Unix 

 


