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แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ. 2549 

 
1.ระเบียบฯ วาดวยพัสดุทางอิเล็กทรอนิกส ฉบับที่ใชอยูเปนฉบับพุทธศักราชใด 
 ก. พุทธศักราช 2549    ข. พุทธศักราช 2548 
 ค. พุทธศักราช 2547    ง. พุทธศักราช 2546 
 ตอบ ก. พุทธศักราช 2549 
 ระเบียบฯ วาดวยพัสดุทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.2549 
 
2.ในการออกระเบียบฯ วาดวยพัสดุทางอิเล็กทรอนิกสนั้น อาศัยอํานาจแหงกฎหมายใด 
 ก. ระเบียบฯ วาดวยพัสดุ พ.ศ. 2535 
 ข. พรบ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 
 ค. ระเบียบฯ วาดวยงบประมาณ 
 ง. ขอบัญญตัิพัสดุ 
 ตอบ ข. พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 

อาศัยอํานาจแหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 นายกรัฐมนตรี
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตร ีเมื่อวนัที ่24 มกราคม พ.ศ.2549 จึงวางระเบียบฯ วาดวย
พัสดุทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 
 
3."ราคาสูงสุด" นั้น หมายถึงราคากลาง วงเงินงบประมาณที่มอียูหรือราคาสูงสุดท่ี 

ราชการจะพงึไดรับตามหลักเกณฑที่ผูใดกําหนด 
 ก. กว.พอ.     ข. กวพ.อ. 
 ค. กพร.     ง. กพ.ร. 
 ตอบ ข. กวพ.อ. 

"ราคาสูงสดุ" หมายความวา ราคากลาง  วงเงินงบประมาณที่มีอยู หรอืราคาสูงสุดท่ีทาง
ราชการจะพงึรับไดตามหลักเกณฑที่ กวพ.อ. กาํหนด (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนกิส ขอ 3) 
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4.ในการจัดหาพัสดุของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชนนั้นในการดําเนินการหรือการ
กอสรางนั้นตองมมีูลคาตั้งแตเทาใดข้ึนไป 
 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 

ใหการจัดหาพัสดุของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ  องคการมหาชนและหนวยงานอื่นของรัฐที่
อยูในสังกัด การบังคับบัญชา หรือการกํากับดูแลของฝายบริหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการแผนดิน หรือกฎหมายจัดตั้งหนวยงานดังกลาว ที่กิจกรรม โครงการหรือการ
กอสรางมีมูลคาตั้งแตสองลานบาทข้ึนไป  เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการวาดวยพัสดุ
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสใหจัดหาดวยวิธีการอื่นได (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส ขอ 4) 
 
5.การจัดหาพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถิน่นั้นใหอยูในอํานาจของหนวยงานใดในการ
พิจารณาดําเนินการ 
 ก. กระทรวงการคลัง    ข. กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 ค. กระทรวงมหาดไทย   ง. กระทรวงอุตสาหกรรม 
 ตอบ ค. กระทรวงมหาดไทย 
        การจัดหาพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหอยูในอํานาจของกระทรวง มหาดไทย
พิจารณาดําเนินการ (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ขอ 4) 
 
6."กวพ.อ." มีชื่อเต็มวาอยางไร 
 ก. กรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 ข. คณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส 
 ค. กรรมการการพัสดุวาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 ง. คณะกรรมการการพสัดุวาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 ตอบ ข. คณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

กวพ.อ. มชีือ่เต็มวา คณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
(ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส ขอ 6) 
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7.กว.พอ. ประกอบดวยผูใดเปนประธานกรรมการ 
 ก. ปลัดกระทรวงการคลัง 
 ข. ปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ค. อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 ง. อัยการสูงสุด 
 ตอบ ก. ปลัดกระทรวงการคลัง 

กวพ.อ. ประกอบดวย ปลัดกระทรวงการคลัง เปนประธานกรรมการ  
(ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส ขอ 6) 

 
8.ผูใดมิใชคณะกรรมการใน กวพ.อ. 
 ก. ปลัดกระทรวงการคลัง 
 ข. ปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ค. อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 ง. ผูแทนจากกระทรวงมหาดไทย 
 ตอบ ง. ผูแทนจากกระทรวงมหาดไทย 

คณะกรรมการวาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  ประกอบดวย ปลัดกระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเปนรองประธานกรรมการ อัยการสูงสุด  ผูอํานวยการสํานัก
งบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา  ผูแทนสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน  ผูแทนกรมสอบสวนคดีพิเศษ ผูแทนสํานักงานกํากับและบริหาร
โครงการเปล่ียนระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐเขาสูระบบอิเล็กทรอนิกส ผูแทนสภา
ผูแทนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย ผูแทนกรมสอบสวนคดีพิเศษ ผูแทนสํานักงานกํากับและ
บริหารโครงการเปล่ียนระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐเขาสูระบบอิเล็กทรอนิกส ผูแทน
สภาอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย ผูแทนสภาหอการคาแหงประเทศไทย ผูแทนสมาคมธนาคาร
ไทย เปนกรรมการ  (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ขอ 6) 
 
9.ในคณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิสนั้น มีผูใดเปนเลขานุการ 
 ก. อธิบดีกรมบัญชีกลาง   ข. ผูแทนสภาหอการคาแหงประเทศไทย 
 ค. ผูแทนกรมสอบสวนคดีพิเศษ  
 ง. ผูแทนสภาผูแทนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 
 ตอบ ก. อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
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อธิบดีกรมบัญชีกลางเปนกรรมการและเลขานุการ (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส ขอ 6) 
 
10.ขอใดมิใชอํานาจหนาที่ของ กวพ.อ. 
 ก. ตีความและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัต ิ
 ข. อนุมัติยกเวนหรือการผอนผันไมปฏิบัต ิ
 ค. พิจารณาอนุมัติการดําเนินการจัดหาพัสดุ 
 ง. รักษาการในระเบียบฯ วาดวยการพัสดุทางอเิล็กทรอนิกส 
 ตอบ ง. รักษาการในระเบียบฯ วาดวยการพัสดุทางอิเล็กทรอนิกส 

อํานาจหนาที่ของคณะกรรมการ กวพ.อ. มีดังนี้  (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนกิส ขอ 8(1)) 
  1. ตีความและวินิจฉัยปญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบตัิตามระเบียบนี้ 
  2. พิจารณาอนุมัติยกเวนหรือผอนผนัการไมปฏิบัติตามระเบยีบนี้ 
  3. พิจารณาอุทธรณและคํารองเรียนเกี่ยวกับการไมปฏิบัตติามระเบียบนีแ้ละ 

ความไมเปนธรรม 
  4. พิจารณาอนุมัติการดําเนินการจัดหาพัสดุดวยวิธีการอื่น 
  5. กําหนดหลักเกณฑและรายละเอียดการปฏิบัตใินกระบวนการเสนอราคา 

ดวยวิธีทางอิเล็กทรอนกิส 
  6. เสนอแนะการแกไขปรับปรุงระเบียบนี้ตอคณะรฐัมนตร ี
  7. แตงตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อดําเนินการตางๆ 
  
11.TOR หมายถึงอะไร 
 ก. คณะกรรมการวาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 ข. คณะกรรมการการประกวดราคา 
 ค. คณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตของงาน 
 ง. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
 ตอบ ค. คณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตของงาน 

หัวหนาหนวยงานแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตของงาน (Terms of 
Reference : TOR) (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ขอ 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 

เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง คือ www.gprocurement.go.th (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวย
วิธีการทางอเิล็กทรอนิกส ขอ 8 (1)) 
 
13.เมื่อการรางเอกสารการประกวดราคากอนการเริ่มจัดหาพัสดุ  ไดรับการอนุมัติแลว ใหนํา
สาระสําคัญเผยแพรทาง website ของหนวยงานใด 
 ก. กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ข. สํานักงบประมาณ 
 ค. สภาหอการคาแหงประเทศไทย 
 ง. กรมบัญชกีลาง 
 ตอบ ง. กรมบัญชีกลาง 

เมื่อรางเอกสารการประกวดราคากอนเริ่มการจัดหาพัสดุ ตามระเบียบนี้ เมื่อขอบเขตของ
งานไดรับอนุมัติแลว ใหนําสาระสําคัญที่สามารถเผยแพรไดประกาศทางเว็บไซตของหนวยงาน
และสงใหกรมบัญชีกลางเผยแพร  (ระเบียบฯ วาดวยพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ขอ 8 
(1)) 
 
14.จากขอขางตน การเผยแพรนั้นตองเผยแพรไมนอยกวากีว่ัน 
 ก. 3 วัน     ข. 5 วัน 
 ค. 7 วัน     ง. 15 วัน 
 ตอบ ก. 3 วัน 

ในการเผยแพรทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลางนั้น  ตองทําการเผยแพรเปนเวลาติดตอกัน
ไมนอยกวาสามวัน เพื่อใหสาธารณชนเสนอแนะ  วิจารณหรือมีความเห็นเปนลายลักษณอักษร
หรือทางเว็บไซตมายังหนวยงานโดยเปดเผยตัว  เมื่อคณะกรรมการตามขอนี้พิจารณาเห็นสมควร
ปรับปรุงขอบเขตของงานตามนั้นและดําเนินการเสร็จแลวใหเสนอหัวหนาหนวยงานเพื่อขอความ
เห็นชอบแลวนําลงประกาศทางเว็บไซตของหนวยงานและกรมบัญชีกลางอีกครั้งหนึ่งเปนเวลาไม  
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แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสด ุ 
พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

 
25.การกําหนดใหสวนราชการระดับใด ผูบังคับบัญชาชั้นใด ตําแหนงใด มีอํานาจ 

ดําเนินการตามระเบียบนี้ใหเปนไปตามผูใดกําหนด 
 ก. กระทรวงการคลัง    ข. กระทรวงกลาโหม 
 ค. คณะรัฐมนตรี    ง. หัวหนาสวนราชการ 
 ตอบ ข. กระทรวงกลาโหม 

สําหรับสวนราชการของกระทรวงกลาโหม  การกําหนดใหสวนราชการระดับใด 
ผูบังคับบัญชาชั้นใด  ตําแหนงใด  มีอํานาจดําเนินการตามระเบียบนี้ ใหเปนไปตามที่
กระทรวงกลาโหมกําหนด   

 
26.บทลงโทษ  ถาการกระทําไมเปนเหตุใหทางราชการเสียหาย ใหดําเนินการอยางไร 
 ก. ลงโทษอยางต่ําปลดออกจากราชการ 
 ข. ลงโทษอยางต่ําตัดเงินเดือน 
 ค. ลงโทษอยางต่ําวากลาวตักเตือน โดยทําคําส่ังเปนลายลักษณอักษร 
 ง. ลงโทษอยางต่ําภาคทัณฑ 
 ตอบ ค. ลงโทษอยางต่ําวากลาวตักเตือน โดยทําคําสั่งเปนลายลักษณอักษร 

บทลงโทษ ถาการกระทําไมเปนเหตุใหทางราชการเสียหาย ใหลงโทษภาคทัณฑ
หรือวากลาวตักเตือน โดยทําคําส่ังเปนลายลักษณอักษร   

 
27."กวพ."  เปนชื่อยอของอะไร 
 ก. คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ  ข. กรรมการวาดวยการพัสดุ 
 ค. คณะกรรมการพัสดุ   ง. กรรมการพัสดุ 
 ตอบ ก. คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
  คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ เรียกโดยยอวา "กวพ."  
 
28."กวพ." มีผูใดเปนประธานกรรมการ 
 ก. ผูแทนสํานักนายกรัฐมนตรี  ข. ผูแทนกระทรวงกลาโหม 
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42.ผูเสนอราคาที่ถูกตัดรายชื่อออกจากการเปนผูเสนอราคาเพราะเหตุเปนผูเสนอราคาที่มี
ผลประโยชนรวมกัน อาจอุทธรณคําส่ังดังกลาวตอปลัดกระทรวงภายในกี่วัน นับแตวันที่ไดรับแจง 
 ก. 3 วัน     ข. 5 วัน 
 ค. 7 วัน     ง. 15 วัน 

ตอบ ก. 3 วัน 
ผูเสนอราคาหรือผูเสนองานที่ถูกตัดรายชื่อออกจากการเปนผูเสนอราคาหรือผูเสนองาน

เพราะเหตุเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน อาจอุทธรณคําส่ังดังกลาวตอปลัดกระทรวง
ภายใน 3 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงพรอมทั้งแสดงเหตุผลของการอุทธรณและเอกสารที่เกี่ยวของ
มาดวย 
 
43. ผูใดมีอํานาจในการยกเลิกการเปดซองประกวดราคา 
 ก. ปลัดกระทรวง    ข. อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 ค. สตง.     ง. สนง.งบประมาณ 

ตอบ ก. ปลัดกระทรวง 
ใหหัวหนาสวนราชการเสนอตอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาใหผูเสนอราคาหรือผูเสนองาน

ที่ถูกตัดรายชื่อออกจากการเปนผูเสนอราคาหรือผูเสนองาน และในกรณีที่ปลัดกระทรวงพิจารณา
แลวเห็นวา การยกเลิกการเปดซองสอบราคา ประกวดราคา หรือเสนองานที่ไดดําเนินการไปแลว
จะเปนประโยชนแกทางราชการอยางย่ิง ใหปลัดกระทรวงมีอํานาจยกเลิกการเปดซองสอบราคา 
ประกวดราคา หรือเสนองานดังกลาวได 
 
44. พัสดุที่ไดรับการรับรองระบบคุณภาพที่แนบใบรับมาพรอมกับใบเสนอราคา หากอยูระหวาง
การขอรับรองตองไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมภายใน กี่วัน ใหถือ
เสมือนไดรับการรับรองระบบคุณภาพแลว 
 ก. 3 วัน     ข. 5 วัน 
 ค. 10 วัน     ง. 15 วัน 

ตอบ ค. 10 วัน 
ถามีผูเสนอราคาพัสดุที่อยูระหวางขอการรับรองระบบคุณภาพ หรือการขอรับใบอนุญาต

แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือการขอจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม โดย
แนบใบรับมาพรอมกับใบเสนอราคา หากพัสดุนั้นไดรับการรับรองระบบคุณภาพ หรือใบอนุญาต
แสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม
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ภายใน 10 วันทําการ นับจากวันถัดจากวันเสนอราคา แตทั้งนี้จะตองกอนการพิจารณาตัดสิน
ราคาของคณะกรรมการ ใหถือเสมือนเปนผูเสนอราคาพัสดุที่ไดรับการรับรองระบบคุณภาพ หรือ
ไดรับใบอนุญาตแสดงเคร่ืองหมายมาตรฐาน หรือไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวง
อุตสาหกรรม แลวแตกรณี 
 
45. กระทรวงอุตสาหกรรมจะตองจัดทําบัญชีคูมือผูซื้อปละกี่ครั้ง 
 ก. หนึ่งครั้ง     ข. สองครั้ง 
 ค. สามครั้ง     ง. หกคร้ัง 

ตอบ ก. หนึ่งคร้ัง 
 
46. การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา คือ การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีมูลคาเทาใด 

ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
ข. ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
ค. ราคาเกิน 2,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 

100,000 บาท 
 
47. การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา  คือ การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีมูลคาเทาใด 

ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
ข. ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
ค. ราคาเกิน 2,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ ข. ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 

100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
 
48. การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา คือ การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีมูลคาเทาใด 

ก. ราคาไมเกิน 100,000 บาท 
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92.การส่ังจางที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจของปลัดกระทรวงภายในวงเงินเทาไหร 
 ก. ไมเกิน 50,000,000 บาท 

ข. เกิน 50,000,000 บาท แตไมเกิน 100,000,000 บาท 
ค. เกิน 100,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ ข. เกิน 50,000,000 บาท แตไมเกิน 100,000,000 บาท 

 
93.การส่ังจางที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจของปลัดกระทรวงภายในวงเงินเทาไหร 
 ก. ไมเกิน 50,000,000 บาท 

ข. เกิน 50,000,000 บาท แตไมเกิน 100,000,000 บาท 
ค. เกิน 100,000,000 บาท 
ง. ไมจํากัดวงเงิน 
ตอบ ค. เกิน 100,000,000 บาท 
การส่ังจางที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจของผู ดํารงตําแหนงและภายในวงเงิน

ดังตอไปนี้ 
(1) หัวหนาสวนราชการไมเกิน 50,000,000 บาท 
(2) ปลัดกระทรวงเกิน 50,000,000 บาท แตไมเกิน 100,000,000 บาท 
(3) รัฐมนตรีเจาสังกัดเกิน 100,000,000 บาท 

 
94.ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเงินคาจางที่ปรึกษาลวงหนา ใหจายไดไมเกินรอยละเทาใด
ของคาจางตามสัญญา  
 ก. รอยละหา     ข. รอยละสิบ 
 ค. รอยละสิบหา    ง. รอยละหาสิบ 

ตอบ ค. รอยละสิบหา 
อัตราคาจางที่ปรึกษา ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายเงินคาจางลวงหนา ใหจายไดไมเกิน

รอยละสิบหาของคาจางตามสัญญา และที่ปรึกษาจะตองจัดใหธนาคารในประเทศเปนผูค้ําประกัน
เงินคาจางที่ไดรับลวงหนาไปนั้น และใหผูวาจางคืนหนังสือค้ําประกันดังกลาวใหแกที่ปรึกษาเมื่อ
ทางราชการไดหักเงินที่ไดจายลวงหนาจากเงินคาจางที่จายตามผลงานแตละงวดครบถวนแลว 
ทั้งนี้ ใหกําหนดเปนเงื่อนไขไวในสัญญาดวย 
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125.ในกรณีที่คูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได และจะตองมีการปรับตาม
สัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละเทาใดของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง 
ใหสวนราชการพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 

ก. รอยละ 10     ข. รอยละ 15 
ค. รอยละ 25     ง. รอยละ 50 
ตอบ ก. รอยละ 10 
ในกรณีที่คูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได และจะตองมีการปรับตาม

สัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง ให
สวนราชการพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสีย
คาปรับใหแกทางราชการโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งส้ิน ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาผอนปรน
การบอกเลิกสัญญาไดเทาที่จําเปน 

 
126. การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง 
ยกเวนไดในกรณีใด 

ก. เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพรองของสวนราชการ 
ข. เหตุสุดวิสัย 
ค.  เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 
ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง 

ใหอยูในอํานาจของหัวหนาสวนราชการที่จะพิจารณาไดตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริงเฉพาะ
กรณีดังตอไปนี้ 

(1) เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพรองของสวนราชการ 
(2) เหตุสุดวิสัย 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 

 
128.หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาไดแกขอใด 

ก. เงินสด     ข.  เช็คท่ีธนาคารเซ็นส่ังจาย  
ค.  หนังสือค้ําประกันของธนาคาร  ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
22.หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ หมายถึงหนังสือใด 
 ก. หนังสือรับรอง, รายงานการประชมุ , บันทึก , ขาว 
 ข. หนังสือรับรอง, รายงานการประชมุ, บันทึก, หนังสืออื่น 
 ค. หนังสือรบัรอง, รายงานการประชมุ, บันทึก, แถลงการณ 
 ง. หนังสือรับรอง, รายงานการประชมุ, บันทึก, ประกาศ 
 ตอบ ข. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, หนังสืออ่ืน 

หนังสือที่ราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนดิ คือ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชมุ บันทึก และหนังสืออื่น (ขอ 23 ระเบยีบฯ งานสารบรรณ) 
 
23.หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคลใด 
 ก. บุคคลทั่วไป    ข. นิติบุคคล 
 ค. หนวยงาน     ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

หนังสือรับรอง คอื หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นติิบุคคล หรอื
หนวยงาน  เพื่อวตัถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง ใช
กระดาษตราครุฑ (ขอ 24 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
24.หนังสือรับรองนั้น ใชกระดาษชนดิใด 
 ก. กระดาษเอสี่    ข. กระดาษทําการ 
 ค. กระดาษบันทึก    ง. กระดาษตราครุฑ 
 ตอบ ง. กระดาษตราครุฑ 
  คําอธิบายดังขอขางตน 
 
25.ขอใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกับหนังสือรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคญั ที่ออกใหแก
บุคคล 
 ก. ติดรูปถายขนาด 4 x 6 เซนติเมตร 
 ข. หนาตรง ไมสวมหมวก 
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 ค. ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือคาบตอระหวางรปูดานซายและแผนกระดาษ 
 ง. ลงลายมือชื่อใตรูป 
 ตอบ  ค. ประทับตราช่ือสวนราชการที่ออกหนังสือคาบตอระหวางรูปดานซายและ
แผนกระดาษ 

รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณทีี่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออกใหแก
บุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง ขนาด 4x6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก 
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบน
แผนกระดาษ ใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต
ลายมือชื่อดวย (ขอ 27 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
26.การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชมุผูเขารวมประชุม  และมติของที่ประชมุไวเปนหลักฐาน 
เรียกวา 
 ก. บันทึกขอความ    ข. บันทึกการประชมุ 
 ค. รายงานการประชมุ   ง. บันทึกหลักฐาน 
 ตอบ ค. รายงานการประชุม 

รายงานการประชมุ คอื การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของที่ประชมุไวเปนหลักฐาน (ขอ 25 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
27.หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการชนิดบันทกึนั้นเปนหนังสือที่ใชกับ
งานลักษณะใด 
 ก. ผูใตบังคบับัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา 
 ข. ผูบังคับบญัชาสั่งการผูใตบังคับบญัชา 
 ค. ขอความที่เจาหนาที่ต่ํากวาสวนราชการระดับกรมใชติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

บันทึก คอื ขอความซึ่งผูใตบังคับบญัชาเสนอตอผูบังคับบญัชา หรือผูบังคับบญัชาส่ังการ
แกผูใตบังคบับัญชา หรอืขอความท่ีเจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใชกระดาษบันทึกขอความ (ขอ 26 ระเบียบฯ งานสาร
บรรณ) 
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28.หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนนั้นเปนหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนเปนหลักฐานในทางราชการ
ชนิดใด 
 ก. หนังสืออืน่     ข. บันทึก 
 ค. หนังสือรบัรอง    ง. รายงานการประชุม 
 ตอบ ก. หนังสืออ่ืน 

หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม  แถบบันทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ
ดวย หรือหนังสือของบคุคลภายนอก ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบยีนรับหนังสือ
ของทางราชการแลว มีรปูแบบตามทีก่ระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม  
เวนแตมีรูปแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตมแบบ เชน โฉนด  แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสน และคํารอง เปนตน (ขอ 27 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
29.หนังสือที่ตองปฏิบตัิใหเร็วกวาปกติ มีกี่ประเภท 
 ก. 2 ประเภท, ดวน ดวนมาก 
 ข. 3 ประเภท,ดวน ดวนมาก ดวนทีสุ่ด 
 ค. 3 ประเภท, ดวน ดานมาก ดวนมากที่สุด 
 ง. 4 ประเภท, ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด ดวนมากที่สุด 
 ตอบ ข. 3 ประเภท,ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด 

หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกต ิเปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทาสารบรรณ
ดวยความรวดเร็วเปนพเิศษ แบงเปน 3 ประเภท  คอื 
  1. ดวนที่สุด 
  2. ดวนมาก 
  3. ดวน 

(ขอ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

30.หนังสือที่ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได เปนหนังสือประเภทใด 
 ก. ดวนที่สุด     ข. ดวนมากที่สุด 
 ค. ดวนมาก     ง. ดวน 
 ตอบ ง. ดวน 

หนังสือประเภทดวน  คอืใหเจาหนาที่ปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได (ขอ 28.3 
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ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
31.การระบชุั้นความเร็วนั้น กระทําอยางไร 
 ก. พิมพตัวอักษรสีน้ําเงนิ, ขนาด 24 พอยท 
 ข. พิมพตัวอักษรสีแดง , ขนาด 24 พอยท 
 ค. พิมพตัวอักษรสีน้ําเงนิ, ขนาด 32 พอยท 
 ง. พิมพตัวอกัษรสีแดง, ขนาด 32 พอยท 
 ตอบ ค. พิมพตัวอักษรสีน้ําเงิน, ขนาด 32 พอยท 

ในการระบุชัน้ความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็น
ไดชัดจนหนังสือและบนซอง (ขอ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
32.ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงมือผูรับภายในเวลาที่กําหนดใหระบุคําใดลงไป  แลวลงวัน/
เดือน/ปและกําหนดเวลากํากับ 
 ก. ดวนภายใน     ข. ดวนวันที ่
 ค. ดวนกําหนด    ง. ดวนถึง 
 ตอบ ก. ดวนภายใน 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลว
ลงวันเดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับกับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึง่ระบุ
บนหนาซองภายในเวลาท่ีกําหนด (ขอ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
33.สําเนาหนังสือที่มีคํารับรองวาสําเนาถูกตอง ตองใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับใดซึ่งเปนเจาของเรื่อง
ลงลายมือชือ่รับรอง 
 ก. ระดับ 2     ข. ระดับ 3 
 ค. ระดับ 4     ง. ระดับ 5 
 ตอบ ก. ระดับ 2 

สําเนาหนังสือใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือ
เทียบเทาข้ึนไป ซึ่งเปนเจาของเรื่องลงลายมือชือ่รับรอง  พรอมทั้งลงชือ่ตัวบรรจง และตําแหนงที่
ชอบลางของหนังสือ 
 

34.ขอใดกลาวไมถูกตอง 
 ก. หนังสือเวียนใหเพิ่มรหัสพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  
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ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548  
และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2554 

 
7. รายงานประจําปที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการและรัฐ 
วิสาหกิจ ตองนําสงสํานักงบประมาณภายในกี่วันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 
 ก. สิบหาวัน     ข. สามสิบวัน 

ค. ส่ีสิบหาวัน     ง. หกสิบวัน 
ตอบ ง. หกสิบวัน 
รายงานประจําปที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการและรัฐ 

วิสาหกิจที่เชื่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง โดยมีตัวชี้วัดท่ีชัดเจนสง สํานัก
งบประมาณภายในหกสิบวันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 
 
8. สวนราชการและรัฐวิสาหกิจจะตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณสง
ใหสํานักงบประมาณพิจารณาวันเริ่มตนปงบประมาณไมนอยกวากี่วัน 

ก. เจ็ดวัน     ข. สิบหาวัน  
ค. สามสิบวัน     ง. ส่ีสิบหาวัน 
ตอบ ข. สิบหาวัน 
สวนราชการและรัฐวิสาหกิจจัดทํา แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณสง

ใหสํานักงบประมาณพิจารณาใหความเห็นชอบกอนวันเริ่มตนปงบประมาณไมนอยกวาสิบหาวัน 
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
 
9. กรณีรายการครุภัณฑ หรือส่ิงกอสรางที่ไมอาจจัดหาไดนั้น เปนรายการที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณโดยมีเงินนอกงบประมาณสมทบอยูแลว ใหใชเงินนอกงบประมาณไปเพิ่มไดไมเกิน
รอยละเทาใดของวงเงินรายการนั้น 
 ก. รอยละสอง     ข. รอยละหา 
 ค. รอยละเจ็ด     ง. รอยละสิบ 
 ตอบ ง. รอยละสิบ 

กรณีรายการครุภัณฑ หรือส่ิงกอสรางที่ไมอาจจัดหาไดนั้น เปนรายการที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณโดยมีเงินนอกงบประมาณสมทบอยูแลว ใหใชเงินนอกงบประมาณไปเพิ่มไดไมเกิน
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รอยละสิบของวงเงินรายการนั้น แตหากเงินนอกงบประมาณมีไมเพียงพอและจะใชเงิน
งบประมาณรายจายไปเพิ่ม ใหเพิ่มไดไมเกินรอยละสิบของวงเงินในสวนที่เปนงบประมาณ
รายจายรายการนั้น 
 
10. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ตองจัดสงดวยระบบอิเล็กทรอนิกส
ภาครัฐเมื่อส้ินระยะเวลาในแตละไตรมาสภายในระยะเวลากี่วันนับแตวันส้ินไตรมาส 
 ก. เจ็ดวัน     ข. สิบหาวัน 
 ค. สามสิบวัน     ง. ส่ีสิบหาวัน 

ตอบ ข. สิบหาวัน 
รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ตามเกณฑการวัดของตัวชี้วัด

ผลสําเร็จตามที่กําหนดไว หรือตามที่ไดตกลงกับสํานักงบประมาณ ตามแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายงบประมาณ พรอมทั้งระบุปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข ตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด และจัดสงดวยระบบอิเล็กทรอนิกสภาครัฐเมื่อส้ินระยะเวลาใน
แตละไตรมาสภายในสิบหาวันนับแตวันส้ินไตรมาส 

 
11. รายงานประจําปที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการและรัฐ 
วิสาหกิจที่เชื่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง จะตองสงสํานักงบประมาณภายใน
ระยะเวลากี่วันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 

ก.สิบหาวัน     ข. สามสิบวัน 
ค.ส่ีสิบหาวัน     ง. หกสิบวัน 
ตอบ ง. หกสิบวัน 
รายงานประจําปที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสวนราชการและรัฐ 

วิสาหกิจที่เชื่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง โดยมีตัวชี้วัดท่ีชัดเจนสง สํานัก
งบประมาณภายในหกสิบวันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 
 
12.ผูลงนามในระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 คือใคร 

ก. นายวรวิทย จําปรัตน     ข. นางจุฑาทิพย เตชชาติวนิช    
ค. นายดุสิต เขมะศักด์ิชัย   ง. นายวุฒิพันธุ วิชัยรัตน 
ตอบ ง. นายวุฒิพันธุ วิชัยรัตน 
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แนวขอสอบ ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทาง 
ปฏิบัติดานงานธรุการ   

 
1. การโอนเอกสารแบบ Perpetual หมายถึง 

ก. การยายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บท่ีศูนยเอกสารในทันที 
  ข. การยายเอกสารระหวางปฏิบัติไปเก็บท่ีศูนยเอกสารในทันที 
  ค. การโอนเอกสารระหวางปฏิบัติไปเก็บในแผนกเก็บเอกสารตามระยะเวลาที่กําหนด 
  ง. การยายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินไปเก็บท่ีศูนยเอกสารตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

2. ขอใดไมใชองคประกอบที่ควรกําหนดไวในตารางการควบคุมรายงาน    
ก. จํานวนฉบับท่ีจัดทํา    ข. ระยะเวลาในการเก็บรายงาน  

 ค. ความถี่ของการจัดทํา   ง. จํานวนหนาท่ีจัดทํา 
 

3. โครงรางของแบบฟอรมตอนใด พิมพขอความนําท่ีบอกใหทราบวาแบบฟอรมน้ันเกี่ยวกับใคร 
ก. ช่ือแบบฟอรม    ข. การเร่ิมเร่ือง   
ค. เน้ือเร่ือง     ง.  คําส่ังหรือคําแนะนํา 

 

4. ขอใดไมใชแนวทางในการตัดสินใจเลือกวิธีอัดสําเนา 
ก. ปริมาณสูงสุดของสําเนาท่ีตองการ    
ข. ลักษณะและประเภทตัวแบบตนฉบับท่ีใชทําสําเนา 
ค. ตองการทําเอกสารเปนสีอื่น ๆ นอกจากสีขาวดํา  
ง. ไมมีขอใดถูก 

 

5. ความหมายของการจัดแผนผังสํานักงาน ขอใดกลาวผิด  
  ก. การจัดสภาพแวดลอมในการทํางานอยางเหมาะสม 
  ข. การกําหนดตําแหนงท่ีต้ังหนวยงานตาง ๆ ของพื้นท่ีท้ังหมด 
  ค. การจัดสายทางเดินของงานอยางมีประสิทธิภาพ  
  ง. การวางแผนในการจัดระเบียบปจจัยตาง ๆ ไวลวงหนา 
 

6. ระบบโทรศัพทระบบใดไมจัดเปนประเภทใชสาย     
ก.  โทรศัพทระบบ PABX   ข. โทรศัพทระบบคียเทเลโฟน  
ค.  โทรศัพทระบบสายตรง   ง.  โทรศัพทระบบเซลลูลาร 
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7. Electronic Mail หมายถึง 
ก.การสงเอกสารทางไปรษณียอากาศ  ข. การสงขาวสารโดยระบบคอมพิวเตอร 
ค. การสงขาวสารผานตามสายโทรศัพท ง. การสงขาวสารโดยใชเคร่ืองโทรสาร 

 

8. PABX เปนโทรศัพทระบบใด       
ก. โทรศัพทระบบตูสาขาอัตโนมัติ  ข. โทรศัพทระบบเซลลูลาร   
ค. โทรศัพทแบบไรสาย    ง. โทรศัพทแบบวิทยุ 

 

9. ขอใดถูกหลักการเคล่ือนไหวอยางมีประสิทธิภาพ   
ก. เก็บเอกสารประเภทกําลังปฏิบัติอยูไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 

  ข. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวใกลตัวผูปฏิบัติงาน 
ค. เก็บเอกสารประเภท Active ไวหางไกลตัวผูปฏิบัติงาน 

  ง. เก็บเอกสารประเภทปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไวกับเอกสาร Active 
 

10. ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดไมสมบูรณในตัว 
ก. ระบบวันท่ี     ข.ระบบช่ือเร่ือง   
ค. ระบบภูมิศาสตร    ง. ระบบตัวเลข 

 

11.ระบบสําคัญท่ีเปนงานหลักของสํานักงานอัตโนมัติ ยกเวน    
ก. ระบบประชุมทางไกล   ข.ระบบแฟมอิเล็กทรอนิกส   
ค.ระบบเทเลเท็กซ    ง.ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

 

12. เคร่ืองโทรสาร เปนเคร่ืองใชสํานักงานประเภทใด 
ก. เคร่ืองใชติดตอส่ือสารขอมูลดวยวาจา  
ข. เคร่ืองใชติดตอส่ือสารขอมูลโดยลายลักษณอักษร 
ค. เคร่ืองประมวลผลขอมูล     
ง. เคร่ืองบันทึกและจัดเก็บขอมูล 

 

13.ระบบการจัดเก็บเอกสารระบบใดเปนวิธีท่ีงายและสะดวกในการคนหาไดดีท่ีสุด 
ก. ระบบตัวเลข     ข.ระบบภูมิศาสตร  
ค.ระบบตัวอักษร    ง.ระบบวันท่ี 

 

14.การจัดทําดัชนี (Indexing) หมายถึง  
  ก.การจัดทํารายงานอางอิง ถายเอกสารฉบับดังกลาวเกี่ยวของกับเอกสารใดอีกบาง 
  ข. การนําเอกสารเขาไปเก็บในแฟมและตูท่ีเตรียมไว    
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แนวขอสอบ คอมพิวเตอร ชุดที่ 2  
 
40. ฟงกชันที่ใชสําหรับหาคาเฉล่ีย คือฟงกชั่นในขอใด 
 ก.  MINIMUM     ข.  MAXIMUM   

ค.  SUMMARY    ง.  AVERAGE 
ตอบ ง.  AVERAGE 

 
41. สูตรการคํานวณ ของ Excel ตองนําหนาดวยเครื่องหมายใด 
 ก.   เครื่องหมาย =    ข.  เครื่องหมาย #    

ค.  เครื่องหมาย “    ง.  เครื่องหมาย .    
 ตอบ  ก.   เคร่ืองหมาย = 
 
42. หากตองการพิมพตวัเลขที่ไมตองการใชในการคํานวณนัน้ จะตองนําหนาดวยเครื่องหมายใด 
 ก.   เครื่องหมาย #    ข.  เครื่องหมาย +    

ค.  เครื่องหมาย =    ง.  เครื่องหมาย ’    
 ตอบ  ง.  เคร่ืองหมาย ’ 
43. ถาตองการผสานเซลลตางๆเขาเปนเซลลเดียวกัน จะใชคําส่ังใด 
 ก. Format Same As Above   ข. Merge Cells 
 ค. Mere and Center    ง. Clear Formatting 
 ตอบ  ข. Merge Cells 
 
44.เราสามารถแทรกรูปภาพในเอกสาร Microsoft Excel ไดหรือไม 
 ก. ไมได เพราะ cell มีขนาดจํากัด 
 ข. ไมได เพราะไมสามารถกําหนดขนาดของรูปภาพได 
 ค. ได แตไมสามารถกําหนดขนาดได 
 ง. ไดโดยใชคําส่ัง Insert Picture 
 ตอบ ง. ไดโดยใชคําสั่ง Insert Picture 
 
45. Status Bar หมายความถึงขอใด 
 ก. แถบสถานะ    ข. แถบคําส่ัง 
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 ค. แถบเครือ่งมือ    ง. แถบเมน ู
 ตอบ ก. แถบสถานะ 
46.คําส่ัง RANGE ใน EXCEL หมายความถึงขอใด 
 ก. การกําหนดชวงของขอมูล   ข. ความกวางของขอมูล 
 ค. ระหวางหางของตัวอักษร    

ง. ความกวางของตัวอักษรท่ีปรากฏในแตละเซลล 
ตอบ ก. การกําหนดชวงของขอมูล 

 

47. เครื่องหมาย # ที่ปรากฏในตาราง EXCEL หมายความถงึขอใด 
 ก. ตัวหนังสือมีความยาวมากกวาความกวางของเซลล 
 ข.  มีขอผิดพลาดที่เกิดข้ึนจากการคํานวณ 
 ค. ความกวางของเซลลไมพอทีจ่ะแสดงผล 
 ง. สูตรหรือฟงกชั่นที่ใชไมถูกตอง 
 ตอบ ค. ความกวางของเซลลไมพอที่จะแสดงผล 
 

48. TAN( ) เปนฟงกชั่นใน EXCEL ใชในการหาคาตามขอใด 
 ก. หาคาวัน เวลา     ข. คํานวณดานคณิตศาสตร 
 ค. จัดการตวัหนังสือ    ง. คํานวณดานฐานขอมูล 
 ตอบ ข. คํานวณดานคณิตศาสตร 
 

49. เครื่องมอื          ใน EXCEL เรียกวาอะไร 
 ก. Mouse Pointer    ข. Dot Pointer 
 ค. Cell Pointer    ง. Pointer 
 ตอบ  ก. Mouse Pointer 
 

50. ไฟลงานที่ Save ดวยMicrosoft Word มีนามสกุลดังขอใด 
 ก.   docx     ข.   Xls    

ค.   .jpg     ง.   Ppt 
 ตอบ  ก. docx 
 

51. โปรแกรม  Microsoft Word  เหมาะสําหรับงานประเภทใด  
ก.  งานออกแบบกราฟฟก                 ข.  งานคํานวณ 
ค.  งานเอกสาร            ง.  งานประมวลผลคํา 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

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

085-9993722,085-9993740 
 

 


