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แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ. 2549 

 
1.ระเบียบฯ วาดวยพัสดุทางอิเล็กทรอนิกส ฉบับที่ใชอยูเปนฉบับพุทธศักราชใด 
 ก. พุทธศักราช 2549    ข. พุทธศักราช 2548 
 ค. พุทธศักราช 2547    ง. พุทธศักราช 2546 
 ตอบ ก. พุทธศักราช 2549 
 ระเบียบฯ วาดวยพัสดุทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.2549 
 
2.ในการออกระเบียบฯ วาดวยพัสดุทางอิเล็กทรอนิกสนั้น อาศัยอํานาจแหงกฎหมายใด 
 ก. ระเบียบฯ วาดวยพัสดุ พ.ศ. 2535 
 ข. พรบ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 
 ค. ระเบียบฯ วาดวยงบประมาณ 
 ง. ขอบัญญตัิพัสดุ 
 ตอบ ข. พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 

อาศัยอํานาจแหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 นายกรัฐมนตรี
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตร ีเมื่อวนัที ่24 มกราคม พ.ศ.2549 จึงวางระเบียบฯ วาดวย
พัสดุทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 
 
3."ราคาสูงสุด" นั้น หมายถึงราคากลาง วงเงินงบประมาณที่มอียูหรือราคาสูงสุดท่ี 

ราชการจะพงึไดรับตามหลักเกณฑที่ผูใดกําหนด 
 ก. กว.พอ.     ข. กวพ.อ. 
 ค. กพร.     ง. กพ.ร. 
 ตอบ ข. กวพ.อ. 

"ราคาสูงสดุ" หมายความวา ราคากลาง  วงเงินงบประมาณที่มีอยู หรอืราคาสูงสุดท่ีทาง
ราชการจะพงึรับไดตามหลักเกณฑที่ กวพ.อ. กาํหนด (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนกิส ขอ 3) 
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4.ในการจัดหาพัสดุของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชนนั้นในการดําเนินการหรือการ
กอสรางนั้นตองมมีูลคาตั้งแตเทาใดข้ึนไป 
 ก. 500,000 บาทขึ้นไป   ข. 1,000,000 บาทขึ้นไป 
 ค. 1,500,000 บาทขึ้นไป   ง. 2,000,000 บาทขึ้นไป 
 ตอบ ง. 2,000,000 บาทขึ้นไป 

ใหการจัดหาพัสดุของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ  องคการมหาชนและหนวยงานอื่นของรัฐที่
อยูในสังกัด การบังคับบัญชา หรือการกํากับดูแลของฝายบริหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการแผนดิน หรือกฎหมายจัดตั้งหนวยงานดังกลาว ที่กิจกรรม โครงการหรือการ
กอสรางมีมูลคาตั้งแตสองลานบาทข้ึนไป  เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการวาดวยพัสดุ
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสใหจัดหาดวยวิธีการอื่นได (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส ขอ 4) 
 
5.การจัดหาพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถิน่นั้นใหอยูในอํานาจของหนวยงานใดในการ
พิจารณาดําเนินการ 
 ก. กระทรวงการคลัง    ข. กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 ค. กระทรวงมหาดไทย   ง. กระทรวงอุตสาหกรรม 
 ตอบ ค. กระทรวงมหาดไทย 
        การจัดหาพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหอยูในอํานาจของกระทรวง มหาดไทย
พิจารณาดําเนินการ (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ขอ 4) 
 
6."กวพ.อ." มีชื่อเต็มวาอยางไร 
 ก. กรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 ข. คณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส 
 ค. กรรมการการพัสดุวาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 ง. คณะกรรมการการพสัดุวาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 ตอบ ข. คณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

กวพ.อ. มชีือ่เต็มวา คณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
(ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส ขอ 6) 
 
 



      5     

7.กว.พอ. ประกอบดวยผูใดเปนประธานกรรมการ 
 ก. ปลัดกระทรวงการคลัง 
 ข. ปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ค. อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 ง. อัยการสูงสุด 
 ตอบ ก. ปลัดกระทรวงการคลัง 

กวพ.อ. ประกอบดวย ปลัดกระทรวงการคลัง เปนประธานกรรมการ  
(ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส ขอ 6) 

 
8.ผูใดมิใชคณะกรรมการใน กวพ.อ. 
 ก. ปลัดกระทรวงการคลัง 
 ข. ปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ค. อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 ง. ผูแทนจากกระทรวงมหาดไทย 
 ตอบ ง. ผูแทนจากกระทรวงมหาดไทย 

คณะกรรมการวาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  ประกอบดวย ปลัดกระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเปนรองประธานกรรมการ อัยการสูงสุด  ผูอํานวยการสํานัก
งบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา  ผูแทนสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน  ผูแทนกรมสอบสวนคดีพิเศษ ผูแทนสํานักงานกํากับและบริหาร
โครงการเปล่ียนระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐเขาสูระบบอิเล็กทรอนิกส ผูแทนสภา
ผูแทนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย ผูแทนกรมสอบสวนคดีพิเศษ ผูแทนสํานักงานกํากับและ
บริหารโครงการเปล่ียนระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐเขาสูระบบอิเล็กทรอนิกส ผูแทน
สภาอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย ผูแทนสภาหอการคาแหงประเทศไทย ผูแทนสมาคมธนาคาร
ไทย เปนกรรมการ  (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ขอ 6) 
 
9.ในคณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิสนั้น มีผูใดเปนเลขานุการ 
 ก. อธิบดีกรมบัญชีกลาง   ข. ผูแทนสภาหอการคาแหงประเทศไทย 
 ค. ผูแทนกรมสอบสวนคดีพิเศษ  
 ง. ผูแทนสภาผูแทนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 
 ตอบ ก. อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
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อธิบดีกรมบัญชีกลางเปนกรรมการและเลขานุการ (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส ขอ 6) 
 
10.ขอใดมิใชอํานาจหนาที่ของ กวพ.อ. 
 ก. ตีความและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัต ิ
 ข. อนุมัติยกเวนหรือการผอนผันไมปฏิบัต ิ
 ค. พิจารณาอนุมัติการดําเนินการจัดหาพัสดุ 
 ง. รักษาการในระเบียบฯ วาดวยการพัสดุทางอเิล็กทรอนิกส 
 ตอบ ง. รักษาการในระเบียบฯ วาดวยการพัสดุทางอิเล็กทรอนิกส 

อํานาจหนาที่ของคณะกรรมการ กวพ.อ. มีดังนี้  (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนกิส ขอ 8(1)) 
  1. ตีความและวินิจฉัยปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบตัิตามระเบียบนี้ 
  2. พิจารณาอนุมัติยกเวนหรือผอนผนัการไมปฏิบัติตามระเบยีบนี้ 
  3. พิจารณาอุทธรณและคํารองเรียนเกี่ยวกับการไมปฏิบัตติามระเบียบนีแ้ละ 

ความไมเปนธรรม 
  4. พิจารณาอนุมัติการดําเนินการจัดหาพัสดุดวยวิธีการอื่น 
  5. กําหนดหลักเกณฑและรายละเอียดการปฏิบัตใินกระบวนการเสนอราคา 

ดวยวิธีทางอิเล็กทรอนกิส 
  6. เสนอแนะการแกไขปรับปรุงระเบียบนี้ตอคณะรฐัมนตร ี
  7. แตงตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อดําเนินการตางๆ 
  
11.TOR หมายถึงอะไร 
 ก. คณะกรรมการวาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 ข. คณะกรรมการการประกวดราคา 
 ค. คณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตของงาน 
 ง. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
 ตอบ ค. คณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตของงาน 

หัวหนาหนวยงานแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตของงาน (Terms of 
Reference : TOR) (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ขอ 8 (1)) 
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12.Website ของกรมบญัชีกลางคือ Website ใด 
 ก. www.gprocurement.go.th 
 ข. www.procurement.go.th 
 ค. www.gprocurement.ac.th 
 ง. www.procurement.go.th 
 ตอบ ก. www.gprocurement.go.th 

เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง คือ www.gprocurement.go.th (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวย
วิธีการทางอเิล็กทรอนิกส ขอ 8 (1)) 
 
13.เมื่อการรางเอกสารการประกวดราคากอนการเริ่มจัดหาพัสดุ  ไดรับการอนุมัติแลว ใหนํา
สาระสําคัญเผยแพรทาง website ของหนวยงานใด 
 ก. กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ข. สํานักงบประมาณ 
 ค. สภาหอการคาแหงประเทศไทย 
 ง. กรมบัญชกีลาง 
 ตอบ ง. กรมบัญชีกลาง 

เมื่อรางเอกสารการประกวดราคากอนเริ่มการจัดหาพัสดุ ตามระเบียบนี้ เมื่อขอบเขตของ
งานไดรับอนุมัติแลว ใหนําสาระสําคัญที่สามารถเผยแพรไดประกาศทางเว็บไซตของหนวยงาน
และสงใหกรมบัญชีกลางเผยแพร  (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ขอ 8 
(1)) 
 
14.จากขอขางตน การเผยแพรนั้นตองเผยแพรไมนอยกวากีว่ัน 
 ก. 3 วัน     ข. 5 วัน 
 ค. 7 วัน     ง. 15 วัน 
 ตอบ ก. 3 วัน 

ในการเผยแพรทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลางนั้น  ตองทําการเผยแพรเปนเวลาติดตอกัน
ไมนอยกวาสามวัน เพื่อใหสาธารณชนเสนอแนะ  วิจารณหรือมีความเห็นเปนลายลักษณอักษร
หรือทางเว็บไซตมายังหนวยงานโดยเปดเผยตัว  เมื่อคณะกรรมการตามขอนี้พิจารณาเห็นสมควร
ปรับปรุงขอบเขตของงานตามนั้นและดําเนินการเสร็จแลวใหเสนอหัวหนาหนวยงานเพื่อขอความ
เห็นชอบแลวนําลงประกาศทางเว็บไซตของหนวยงานและกรมบัญชีกลางอีกครั้งหนึ่งเปนเวลาไม  
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แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสด ุ 
พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

 
25.การกําหนดใหสวนราชการระดับใด ผูบังคับบัญชาชั้นใด ตําแหนงใด มีอํานาจ 

ดําเนินการตามระเบียบนี้ใหเปนไปตามผูใดกําหนด 
 ก. กระทรวงการคลัง    ข. กระทรวงกลาโหม 
 ค. คณะรัฐมนตรี    ง. หัวหนาสวนราชการ 
 ตอบ ข. กระทรวงกลาโหม 

สําหรับสวนราชการของกระทรวงกลาโหม  การกําหนดใหสวนราชการระดับใด 
ผูบังคับบัญชาชั้นใด  ตําแหนงใด  มีอํานาจดําเนินการตามระเบียบนี้ ใหเปนไปตามที่
กระทรวงกลาโหมกําหนด   

 
26.บทลงโทษ  ถาการกระทําไมเปนเหตุใหทางราชการเสียหาย ใหดําเนินการอยางไร 
 ก. ลงโทษอยางต่ําปลดออกจากราชการ 
 ข. ลงโทษอยางต่ําตัดเงินเดือน 
 ค. ลงโทษอยางต่ําวากลาวตักเตือน โดยทําคําส่ังเปนลายลักษณอักษร 
 ง. ลงโทษอยางต่ําภาคทัณฑ 
 ตอบ ค. ลงโทษอยางต่ําวากลาวตักเตือน โดยทําคําสั่งเปนลายลักษณอักษร 

บทลงโทษ ถาการกระทําไมเปนเหตุใหทางราชการเสียหาย ใหลงโทษภาคทัณฑ
หรือวากลาวตักเตือน โดยทําคําส่ังเปนลายลักษณอักษร   

 
27."กวพ."  เปนชื่อยอของอะไร 
 ก. คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ  ข. กรรมการวาดวยการพัสดุ 
 ค. คณะกรรมการพัสดุ   ง. กรรมการพัสดุ 
 ตอบ ก. คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
  คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ เรียกโดยยอวา "กวพ."  
 
28."กวพ." มีผูใดเปนประธานกรรมการ 
 ก. ผูแทนสํานักนายกรัฐมนตรี  ข. ผูแทนกระทรวงกลาโหม 
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42.ผูเสนอราคาที่ถูกตัดรายชื่อออกจากการเปนผูเสนอราคาเพราะเหตุเปนผูเสนอราคาที่มี
ผลประโยชนรวมกัน อาจอุทธรณคําส่ังดังกลาวตอปลัดกระทรวงภายในกี่วัน นับแตวันที่ไดรับแจง 
 ก. 3 วัน     ข. 5 วัน 
 ค. 7 วัน     ง. 15 วัน 

ตอบ ก. 3 วัน 
ผูเสนอราคาหรือผูเสนองานที่ถูกตัดรายชื่อออกจากการเปนผูเสนอราคาหรือผูเสนองาน

เพราะเหตุเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน อาจอุทธรณคําส่ังดังกลาวตอปลัดกระทรวง
ภายใน 3 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงพรอมทั้งแสดงเหตุผลของการอุทธรณและเอกสารที่เกี่ยวของ
มาดวย 
 
43. ผูใดมีอํานาจในการยกเลิกการเปดซองประกวดราคา 
 ก. ปลัดกระทรวง    ข. อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 ค. สตง.     ง. สนง.งบประมาณ 

ตอบ ก. ปลัดกระทรวง 
ใหหัวหนาสวนราชการเสนอตอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาใหผูเสนอราคาหรือผูเสนองาน

ที่ถูกตัดรายชื่อออกจากการเปนผูเสนอราคาหรือผูเสนองาน และในกรณีที่ปลัดกระทรวงพิจารณา
แลวเห็นวา การยกเลิกการเปดซองสอบราคา ประกวดราคา หรือเสนองานที่ไดดําเนินการไปแลว
จะเปนประโยชนแกทางราชการอยางย่ิง ใหปลัดกระทรวงมีอํานาจยกเลิกการเปดซองสอบราคา 
ประกวดราคา หรือเสนองานดังกลาวได 
 
44. พัสดุที่ไดรับการรับรองระบบคุณภาพที่แนบใบรับมาพรอมกับใบเสนอราคา หากอยูระหวาง
การขอรับรองตองไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมภายใน กี่วัน ใหถือ
เสมือนไดรับการรับรองระบบคุณภาพแลว 
 ก. 3 วัน     ข. 5 วัน 
 ค. 10 วัน     ง. 15 วัน 

ตอบ ค. 10 วัน 
ถามีผูเสนอราคาพัสดุที่อยูระหวางขอการรับรองระบบคุณภาพ หรือการขอรับใบอนุญาต

แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือการขอจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม โดย
แนบใบรับมาพรอมกับใบเสนอราคา หากพัสดุนั้นไดรับการรับรองระบบคุณภาพ หรือใบอนุญาต
แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม
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ภายใน 10 วันทําการ นับจากวันถัดจากวันเสนอราคา แตทั้งนี้จะตองกอนการพิจารณาตัดสิน
ราคาของคณะกรรมการ ใหถือเสมือนเปนผูเสนอราคาพัสดุที่ไดรับการรับรองระบบคุณภาพ หรือ
ไดรับใบอนุญาตแสดงเคร่ืองหมายมาตรฐาน หรือไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวง
อุตสาหกรรม แลวแตกรณี 
 
45. กระทรวงอุตสาหกรรมจะตองจัดทําบัญชีคูมือผูซื้อปละกี่ครั้ง 
 ก. หนึ่งครั้ง     ข. สองครั้ง 
 ค. สามครั้ง     ง. หกคร้ัง 

ตอบ ก. หนึ่งคร้ัง 
 
46. การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา คือ การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีมูลคาเทาใด 

ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
ข. ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
ค. ราคาเกิน 2,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 

100,000 บาท 
 
47. การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา  คือ การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีมูลคาเทาใด 

ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
ข. ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
ค. ราคาเกิน 2,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ ข. ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 

100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
 
48. การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา คือ การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีมูลคาเทาใด 

ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
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92.การส่ังจางที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจของปลัดกระทรวงภายในวงเงินเทาไหร 
 ก. ไมเกิน 50,000,000 บาท 

ข. เกิน 50,000,000 บาท แตไมเกิน 100,000,000 บาท 
ค. เกิน 100,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ ข. เกิน 50,000,000 บาท แตไมเกิน 100,000,000 บาท 

 
93.การส่ังจางที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจของปลัดกระทรวงภายในวงเงินเทาไหร 
 ก. ไมเกิน 50,000,000 บาท 

ข. เกิน 50,000,000 บาท แตไมเกิน 100,000,000 บาท 
ค. เกิน 100,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ ค. เกิน 100,000,000 บาท 
การส่ังจางที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจของผู ดํารงตําแหนงและภายในวงเงิน

ดังตอไปนี้ 
(1) หัวหนาสวนราชการไมเกิน 50,000,000 บาท 
(2) ปลัดกระทรวงเกิน 50,000,000 บาท แตไมเกิน 100,000,000 บาท 
(3) รัฐมนตรีเจาสังกัดเกิน 100,000,000 บาท 

 
94.ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเงินคาจางที่ปรึกษาลวงหนา ใหจายไดไมเกินรอยละเทาใด
ของคาจางตามสัญญา  
 ก. รอยละหา     ข. รอยละสิบ 
 ค. รอยละสิบหา    ง. รอยละหาสิบ 

ตอบ ค. รอยละสิบหา 
อัตราคาจางที่ปรึกษา ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเงินคาจางลวงหนา ใหจายไดไมเกิน

รอยละสิบหาของคาจางตามสัญญา และที่ปรึกษาจะตองจัดใหธนาคารในประเทศเปนผูค้ําประกัน
เงินคาจางที่ไดรับลวงหนาไปนั้น และใหผูวาจางคืนหนังสือค้ําประกันดังกลาวใหแกที่ปรึกษาเมื่อ
ทางราชการไดหักเงินที่ไดจายลวงหนาจากเงินคาจางที่จายตามผลงานแตละงวดครบถวนแลว 
ทั้งนี้ ใหกําหนดเปนเงื่อนไขไวในสัญญาดวย 
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125.ในกรณีที่คูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได และจะตองมีการปรับตาม
สัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละเทาใดของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง 
ใหสวนราชการพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 

ก. รอยละ 10     ข. รอยละ 15 
ค. รอยละ 25     ง. รอยละ 50 
ตอบ ก. รอยละ 10 
ในกรณีที่คูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได และจะตองมีการปรับตาม

สัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง ให
สวนราชการพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสีย
คาปรับใหแกทางราชการโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งส้ิน ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาผอนปรน
การบอกเลิกสัญญาไดเทาที่จําเปน 

 
126. การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง 
ยกเวนไดในกรณีใด 

ก. เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพรองของสวนราชการ 
ข. เหตุสุดวิสัย 
ค.  เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 
ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง 

ใหอยูในอํานาจของหัวหนาสวนราชการที่จะพิจารณาไดตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริงเฉพาะ
กรณีดังตอไปนี้ 

(1) เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพรองของสวนราชการ 
(2) เหตุสุดวิสัย 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 

 
128.หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาไดแกขอใด 

ก. เงินสด     ข.  เช็คท่ีธนาคารเซ็นส่ังจาย  
ค.  หนังสือค้ําประกันของธนาคาร  ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 



      13     

แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
22.หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ หมายถึงหนังสือใด 
 ก. หนังสือรับรอง, รายงานการประชมุ , บันทึก , ขาว 
 ข. หนังสือรับรอง, รายงานการประชมุ, บันทึก, หนังสืออื่น 
 ค. หนังสือรบัรอง, รายงานการประชมุ, บันทึก, แถลงการณ 
 ง. หนังสือรับรอง, รายงานการประชมุ, บันทึก, ประกาศ 
 ตอบ ข. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, หนังสืออ่ืน 

หนังสือที่ราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนดิ คือ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชมุ บันทึก และหนังสืออื่น (ขอ 23 ระเบยีบฯ งานสารบรรณ) 
 
23.หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคลใด 
 ก. บุคคลทั่วไป    ข. นิติบุคคล 
 ค. หนวยงาน     ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

หนังสือรับรอง คอื หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นติิบุคคล หรอื
หนวยงาน  เพื่อวตัถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง ใช
กระดาษตราครุฑ (ขอ 24 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
24.หนังสือรับรองนั้น ใชกระดาษชนดิใด 
 ก. กระดาษเอสี่    ข. กระดาษทําการ 
 ค. กระดาษบันทึก    ง. กระดาษตราครุฑ 
 ตอบ ง. กระดาษตราครุฑ 
  คําอธิบายดังขอขางตน 
 
25.ขอใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกับหนังสือรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคญั ที่ออกใหแก
บุคคล 
 ก. ติดรูปถายขนาด 4 x 6 เซนติเมตร 
 ข. หนาตรง ไมสวมหมวก 
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 ค. ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือคาบตอระหวางรปูดานซายและแผนกระดาษ 
 ง. ลงลายมือชื่อใตรูป 
 ตอบ  ค. ประทับตราช่ือสวนราชการที่ออกหนังสือคาบตอระหวางรูปดานซายและ
แผนกระดาษ 

รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณทีี่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออกใหแก
บุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง ขนาด 4x6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก 
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบน
แผนกระดาษ ใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต
ลายมือชื่อดวย (ขอ 27 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
26.การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชมุผูเขารวมประชุม  และมติของที่ประชมุไวเปนหลักฐาน 
เรียกวา 
 ก. บันทึกขอความ    ข. บันทึกการประชมุ 
 ค. รายงานการประชมุ   ง. บันทึกหลักฐาน 
 ตอบ ค. รายงานการประชุม 

รายงานการประชมุ คอื การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของที่ประชมุไวเปนหลักฐาน (ขอ 25 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
27.หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการชนิดบันทกึนั้นเปนหนังสือที่ใชกับ
งานลักษณะใด 
 ก. ผูใตบังคบับัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา 
 ข. ผูบังคับบญัชาสั่งการผูใตบังคับบญัชา 
 ค. ขอความที่เจาหนาที่ต่ํากวาสวนราชการระดับกรมใชติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

บันทึก คอื ขอความซึ่งผูใตบังคับบญัชาเสนอตอผูบังคับบญัชา หรือผูบังคับบญัชาส่ังการ
แกผูใตบังคบับัญชา หรอืขอความท่ีเจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใชกระดาษบันทึกขอความ (ขอ 26 ระเบียบฯ งานสาร
บรรณ) 
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28.หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนนั้นเปนหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนเปนหลักฐานในทางราชการ
ชนิดใด 
 ก. หนังสืออืน่     ข. บันทึก 
 ค. หนังสือรบัรอง    ง. รายงานการประชุม 
 ตอบ ก. หนังสืออ่ืน 

หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม  แถบบันทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ
ดวย หรือหนังสือของบคุคลภายนอก ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบยีนรับหนังสือ
ของทางราชการแลว มีรปูแบบตามทีก่ระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม  
เวนแตมีรูปแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตมแบบ เชน โฉนด  แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสน และคํารอง เปนตน (ขอ 27 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
29.หนังสือที่ตองปฏิบตัิใหเร็วกวาปกติ มีกี่ประเภท 
 ก. 2 ประเภท, ดวน ดวนมาก 
 ข. 3 ประเภท,ดวน ดวนมาก ดวนทีสุ่ด 
 ค. 3 ประเภท, ดวน ดานมาก ดวนมากที่สุด 
 ง. 4 ประเภท, ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด ดวนมากที่สุด 
 ตอบ ข. 3 ประเภท,ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด 

หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกต ิเปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทาสารบรรณ
ดวยความรวดเร็วเปนพเิศษ แบงเปน 3 ประเภท  คอื 
  1. ดวนที่สุด 
  2. ดวนมาก 
  3. ดวน 

(ขอ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

30.หนังสือที่ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได เปนหนังสือประเภทใด 
 ก. ดวนที่สุด     ข. ดวนมากที่สุด 
 ค. ดวนมาก     ง. ดวน 
 ตอบ ง. ดวน 

หนังสือประเภทดวน  คอืใหเจาหนาที่ปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได (ขอ 28.3 
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ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
31.การระบชุั้นความเร็วนั้น กระทําอยางไร 
 ก. พิมพตัวอักษรสีน้ําเงนิ, ขนาด 24 พอยท 
 ข. พิมพตัวอักษรสีแดง , ขนาด 24 พอยท 
 ค. พิมพตัวอักษรสีน้ําเงนิ, ขนาด 32 พอยท 
 ง. พิมพตัวอกัษรสีแดง, ขนาด 32 พอยท 
 ตอบ ค. พิมพตัวอักษรสีน้ําเงิน, ขนาด 32 พอยท 

ในการระบุชัน้ความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็น
ไดชัดจนหนังสือและบนซอง (ขอ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
32.ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงมือผูรับภายในเวลาที่กําหนดใหระบุคําใดลงไป  แลวลงวัน/
เดือน/ปและกําหนดเวลากํากับ 
 ก. ดวนภายใน     ข. ดวนวันที ่
 ค. ดวนกําหนด    ง. ดวนถึง 
 ตอบ ก. ดวนภายใน 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลว
ลงวันเดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับกับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึง่ระบุ
บนหนาซองภายในเวลาท่ีกําหนด (ขอ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
33.สําเนาหนังสือที่มีคํารับรองวาสําเนาถูกตอง ตองใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับใดซึ่งเปนเจาของเรื่อง
ลงลายมือชือ่รับรอง 
 ก. ระดับ 2     ข. ระดับ 3 
 ค. ระดับ 4     ง. ระดับ 5 
 ตอบ ก. ระดับ 2 

สําเนาหนังสือใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือ
เทียบเทาข้ึนไป ซึ่งเปนเจาของเรื่องลงลายมือชือ่รับรอง  พรอมทั้งลงชือ่ตัวบรรจง และตําแหนงที่
ชอบลางของหนังสือ 
 

34.ขอใดกลาวไมถูกตอง 
 ก. หนังสือเวียนใหเพิ่มรหัสพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  
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ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548  
และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2554 

 
7. รายงานประจําปที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการและรัฐ 
วิสาหกิจ ตองนําสงสํานักงบประมาณภายในกี่วันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 
 ก. สิบหาวัน     ข. สามสิบวัน 

ค. ส่ีสิบหาวัน     ง. หกสิบวัน 
ตอบ ง. หกสิบวัน 
รายงานประจําปที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการและรัฐ 

วิสาหกิจที่เชื่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง โดยมีตัวชี้วัดท่ีชัดเจนสง สํานัก
งบประมาณภายในหกสิบวันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 
 
8. สวนราชการและรัฐวิสาหกิจจะตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณสง
ใหสํานักงบประมาณพิจารณาวันเริ่มตนปงบประมาณไมนอยกวากี่วัน 

ก. เจ็ดวัน     ข. สิบหาวัน  
ค. สามสิบวัน     ง. ส่ีสิบหาวัน 
ตอบ ข. สิบหาวัน 
สวนราชการและรัฐวิสาหกิจจัดทํา แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณสง

ใหสํานักงบประมาณพิจารณาใหความเห็นชอบกอนวันเริ่มตนปงบประมาณไมนอยกวาสิบหาวัน 
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
 
9. กรณีรายการครุภัณฑ หรือส่ิงกอสรางที่ไมอาจจัดหาไดนั้น เปนรายการที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณโดยมีเงินนอกงบประมาณสมทบอยูแลว ใหใชเงินนอกงบประมาณไปเพิ่มไดไมเกิน
รอยละเทาใดของวงเงินรายการนั้น 
 ก. รอยละสอง     ข. รอยละหา 
 ค. รอยละเจ็ด     ง. รอยละสิบ 
 ตอบ ง. รอยละสิบ 

กรณีรายการครุภัณฑ หรือส่ิงกอสรางที่ไมอาจจัดหาไดนั้น เปนรายการที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณโดยมีเงินนอกงบประมาณสมทบอยูแลว ใหใชเงินนอกงบประมาณไปเพิ่มไดไมเกิน



      18     

รอยละสิบของวงเงินรายการนั้น แตหากเงินนอกงบประมาณมีไมเพียงพอและจะใชเงิน
งบประมาณรายจายไปเพิ่ม ใหเพิ่มไดไมเกินรอยละสิบของวงเงินในสวนที่เปนงบประมาณ
รายจายรายการนั้น 
 
10. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ตองจัดสงดวยระบบอิเล็กทรอนิกส
ภาครัฐเมื่อส้ินระยะเวลาในแตละไตรมาสภายในระยะเวลากี่วันนับแตวันส้ินไตรมาส 
 ก. เจ็ดวัน     ข. สิบหาวัน 
 ค. สามสิบวัน     ง. ส่ีสิบหาวัน 

ตอบ ข. สิบหาวัน 
รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ตามเกณฑการวัดของตัวชี้วัด

ผลสําเร็จตามที่กําหนดไว หรือตามที่ไดตกลงกับสํานักงบประมาณ ตามแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายงบประมาณ พรอมทั้งระบุปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข ตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด และจัดสงดวยระบบอิเล็กทรอนิกสภาครัฐเมื่อส้ินระยะเวลาใน
แตละไตรมาสภายในสิบหาวันนับแตวันส้ินไตรมาส 

 
11. รายงานประจําปที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการและรัฐ 
วิสาหกิจที่เชื่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง จะตองสงสํานักงบประมาณภายใน
ระยะเวลากี่วันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 

ก.สิบหาวัน     ข. สามสิบวัน 
ค.ส่ีสิบหาวัน     ง. หกสิบวัน 
ตอบ ง. หกสิบวัน 
รายงานประจําปที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการและรัฐ 

วิสาหกิจที่เชื่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง โดยมีตัวชี้วัดท่ีชัดเจนสง สํานัก
งบประมาณภายในหกสิบวันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 
 
12.ผูลงนามในระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 คือใคร 

ก. นายวรวิทย จําปรัตน     ข. นางจุฑาทิพย เตชชาติวนิช    
ค. นายดุสิต เขมะศักด์ิชัย   ง. นายวุฒิพันธุ วิชัยรัตน 
ตอบ ง. นายวุฒิพันธุ วิชัยรัตน 
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แนวขอสอบ ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทาง 
ปฏิบัติดานงานธรุการ   

 
1. การโอนเอกสารแบบ Perpetual หมายถึง 

ก. การยายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บท่ีศูนยเอกสารในทันที 
  ข. การยายเอกสารระหวางปฏิบัติไปเก็บท่ีศูนยเอกสารในทันที 
  ค. การโอนเอกสารระหวางปฏิบัติไปเก็บในแผนกเก็บเอกสารตามระยะเวลาที่กําหนด 
  ง. การยายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บท่ีศูนยเอกสารตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

2. ขอใดไมใชองคประกอบที่ควรกําหนดไวในตารางการควบคุมรายงาน    
ก. จํานวนฉบับท่ีจัดทํา    ข. ระยะเวลาในการเก็บรายงาน  

 ค. ความถี่ของการจัดทํา   ง. จํานวนหนาท่ีจัดทํา 
 

3. โครงรางของแบบฟอรมตอนใด พิมพขอความนําท่ีบอกใหทราบวาแบบฟอรมน้ันเกี่ยวกับใคร 
ก. ช่ือแบบฟอรม    ข. การเร่ิมเร่ือง   
ค. เน้ือเร่ือง     ง.  คําส่ังหรือคําแนะนํา 

 

4. ขอใดไมใชแนวทางในการตัดสินใจเลือกวิธีอัดสําเนา 
ก. ปริมาณสูงสุดของสําเนาท่ีตองการ    
ข. ลักษณะและประเภทตัวแบบตนฉบับท่ีใชทําสําเนา 
ค. ตองการทําเอกสารเปนสีอื่น ๆ นอกจากสีขาวดํา  
ง. ไมมีขอใดถูก 

 

5. ความหมายของการจัดแผนผังสํานักงาน ขอใดกลาวผิด  
  ก. การจัดสภาพแวดลอมในการทํางานอยางเหมาะสม 
  ข. การกําหนดตําแหนงท่ีต้ังหนวยงานตาง ๆ ของพื้นท่ีท้ังหมด 
  ค. การจัดสายทางเดินของงานอยางมีประสิทธิภาพ  
  ง. การวางแผนในการจัดระเบียบปจจัยตาง ๆ ไวลวงหนา 
 

6. ระบบโทรศัพทระบบใดไมจัดเปนประเภทใชสาย     
ก.  โทรศัพทระบบ PABX   ข. โทรศัพทระบบคียเทเลโฟน  
ค.  โทรศัพทระบบสายตรง   ง.  โทรศัพทระบบเซลลูลาร 
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7. Electronic Mail หมายถึง 
ก.การสงเอกสารทางไปรษณียอากาศ  ข. การสงขาวสารโดยระบบคอมพิวเตอร 
ค. การสงขาวสารผานตามสายโทรศัพท ง. การสงขาวสารโดยใชเคร่ืองโทรสาร 

 

8. PABX เปนโทรศัพทระบบใด       
ก. โทรศัพทระบบตูสาขาอัตโนมัติ  ข. โทรศัพทระบบเซลลูลาร   
ค. โทรศัพทแบบไรสาย    ง. โทรศัพทแบบวิทยุ 

 

9. ขอใดถูกหลักการเคล่ือนไหวอยางมีประสิทธิภาพ   
ก. เก็บเอกสารประเภทกําลังปฏิบัติอยูไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 

  ข. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 
ค. เก็บเอกสารประเภท Active ไวหางไกลตัวผูปฏิบัติงาน 

  ง. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวกับเอกสาร Active 
 

10. ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดไมสมบูรณในตัว 
ก. ระบบวันท่ี     ข.ระบบช่ือเร่ือง   
ค. ระบบภูมิศาสตร    ง. ระบบตัวเลข 

 

11.ระบบสําคัญท่ีเปนงานหลักของสํานักงานอัตโนมัติ ยกเวน    
ก. ระบบประชุมทางไกล   ข.ระบบแฟมอิเล็กทรอนิกส   
ค.ระบบเทเลเท็กซ    ง.ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

 

12. เคร่ืองโทรสาร เปนเคร่ืองใชสํานักงานประเภทใด 
ก. เคร่ืองใชติดตอส่ือสารขอมูลดวยวาจา  
ข. เคร่ืองใชติดตอส่ือสารขอมูลโดยลายลักษณอักษร 
ค. เคร่ืองประมวลผลขอมูล     
ง. เคร่ืองบันทึกและจัดเก็บขอมูล 

 

13.ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดเปนวิธีท่ีงายและสะดวกในการคนหาไดดีท่ีสุด 
ก. ระบบตัวเลข     ข.ระบบภูมิศาสตร  
ค.ระบบตัวอักษร    ง.ระบบวันท่ี 

 

14.การจัดทําดัชนี (Indexing) หมายถึง  
  ก.การจัดทํารายงานอางอิง ถายเอกสารฉบับดังกลาวเกี่ยวของกับเอกสารใดอีกบาง 
  ข. การนําเอกสารเขาไปเก็บในแฟมและตูท่ีเตรียมไว    
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แนวขอสอบ คอมพิวเตอร ชุดที่ 2  
 
40. ฟงกชันที่ใชสําหรับหาคาเฉล่ีย คือฟงกชั่นในขอใด 
 ก.  MINIMUM     ข.  MAXIMUM   

ค.  SUMMARY    ง.  AVERAGE 
ตอบ ง.  AVERAGE 

 
41. สูตรการคํานวณ ของ Excel ตองนําหนาดวยเครื่องหมายใด 
 ก.   เครื่องหมาย =    ข.  เครื่องหมาย #    

ค.  เครื่องหมาย “    ง.  เครื่องหมาย .    
 ตอบ  ก.   เคร่ืองหมาย = 
 
42. หากตองการพิมพตวัเลขที่ไมตองการใชในการคํานวณนัน้ จะตองนําหนาดวยเครื่องหมายใด 
 ก.   เครื่องหมาย #    ข.  เครื่องหมาย +    

ค.  เครื่องหมาย =    ง.  เครื่องหมาย ’    
 ตอบ  ง.  เคร่ืองหมาย ’ 
43. ถาตองการผสานเซลลตางๆเขาเปนเซลลเดียวกัน จะใชคําส่ังใด 
 ก. Format Same As Above   ข. Merge Cells 
 ค. Mere and Center    ง. Clear Formatting 
 ตอบ  ข. Merge Cells 
 
44.เราสามารถแทรกรูปภาพในเอกสาร Microsoft Excel ไดหรือไม 
 ก. ไมได เพราะ cell มีขนาดจํากัด 
 ข. ไมได เพราะไมสามารถกําหนดขนาดของรูปภาพได 
 ค. ได แตไมสามารถกําหนดขนาดได 
 ง. ไดโดยใชคําส่ัง Insert Picture 
 ตอบ ง. ไดโดยใชคําสั่ง Insert Picture 
 
45. Status Bar หมายความถึงขอใด 
 ก. แถบสถานะ    ข. แถบคําส่ัง 
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 ค. แถบเครือ่งมือ    ง. แถบเมน ู
 ตอบ ก. แถบสถานะ 
46.คําส่ัง RANGE ใน EXCEL หมายความถึงขอใด 
 ก. การกําหนดชวงของขอมูล   ข. ความกวางของขอมูล 
 ค. ระหวางหางของตัวอักษร    

ง. ความกวางของตัวอักษรท่ีปรากฏในแตละเซลล 
ตอบ ก. การกําหนดชวงของขอมูล 

 

47. เครื่องหมาย # ที่ปรากฏในตาราง EXCEL หมายความถงึขอใด 
 ก. ตัวหนังสือมีความยาวมากกวาความกวางของเซลล 
 ข.  มีขอผิดพลาดที่เกิดข้ึนจากการคํานวณ 
 ค. ความกวางของเซลลไมพอทีจ่ะแสดงผล 
 ง. สูตรหรือฟงกชั่นที่ใชไมถูกตอง 
 ตอบ ค. ความกวางของเซลลไมพอที่จะแสดงผล 
 

48. TAN( ) เปนฟงกชั่นใน EXCEL ใชในการหาคาตามขอใด 
 ก. หาคาวัน เวลา     ข. คํานวณดานคณิตศาสตร 
 ค. จัดการตวัหนังสือ    ง. คํานวณดานฐานขอมูล 
 ตอบ ข. คํานวณดานคณิตศาสตร 
 

49. เครื่องมอื          ใน EXCEL เรียกวาอะไร 
 ก. Mouse Pointer    ข. Dot Pointer 
 ค. Cell Pointer    ง. Pointer 
 ตอบ  ก. Mouse Pointer 
 

50. ไฟลงานที่ Save ดวยMicrosoft Word มีนามสกุลดังขอใด 
 ก.   docx     ข.   Xls    

ค.   .jpg     ง.   Ppt 
 ตอบ  ก. docx 
 

51. โปรแกรม  Microsoft Word  เหมาะสําหรับงานประเภทใด  
ก.  งานออกแบบกราฟฟก                 ข.  งานคํานวณ 
ค.  งานเอกสาร            ง.  งานประมวลผลคํา 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

  LINE ID :  sheetram 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422,085-9679080, 

085-9993722,085-9993740 
 

 


