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อินทร์ทองช่วยTutor  สงวนลิขสิทธิ์ตามกฎหมาย 

นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ณัฐศิษฏ์ ศุกลสิริสิทธิ์ 

สารบัญ 

เรื่อง    หน้า 

1) พระราชบญัญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดนิ พ.ศ. ๒๕๖๑  1 
   แนวข้อสอบ 31 

2) ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง ข้อกำหนดทางจริยธรรมเจ้าหน้าที่ 
 และบุคลากรอื่นของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดนิ 40 
   แนวข้อสอบ 47 

3) พระราชบญัญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 52 
   แนวข้อสอบ 71 

4) พระราชบญัญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  82 
   แนวข้อสอบ 97 

5) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ ์
 และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม   102 
   แนวข้อสอบ 118 

6) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม   133 
   แนวข้อสอบ 190 

7) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม    215 
   แนวข้อสอบ 228 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕   235 
   แนวข้อสอบ 247 

9) ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ 
❖ การวางแผนงาน การประสานงาน การบริหารจัดการภายในองค์กร 252 

   แนวข้อสอบ 266 
❖ การบริหารงบประมาณ 269 

   แนวข้อสอบ 294 

10) ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ ดิจิทัล และนวัตกรรม   
❖ ความหมายของคอมพิวเตอร์ และแนวข้อสอบ 309 
❖ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์เทคโนโลยีสารสนเทศ และแนวข้อสอบ 328 
❖ อินเทอร์เน็ต และแนวข้อสอบ 334 
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❖ Microsoft Word และแนวข้อสอบ 367 
❖ Microsoft Excel และแนวข้อสอบ 387 
❖ Microsoft PowerPoint และแนวข้อสอบ 401 

 

ความสำเร็จของคู่มือเตรียมสอบ  อินทร์ทองช่วยTutor  

ผู้อ่านสามารถสอบได้ 
อันดับ 1  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
อันดับ 1  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
อันดับ 1  ตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ 
อันดับ 1  ตำแหน่งเจ้าพนักงานตำรวจศาลปฏิบัติการ 
อันดับ 1  ตำแหน่งเจ้าพนักงานตำรวจศาลปฏิบัติงาน 
อันดับ 1 ตำแหน่งเจ้าพนักงานศาลยุติธรรมปฏิบัติการ 
อันดับ 1 ตำแหน่งเจ้าพนักงานคดปีฏิบัติการ 
อันดับ 1  ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
อันดับ 1  ตำแหน่งนักวิชาการพัสดปุฏิบัติการ 
อันดับ 1  ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
อันดับ 1  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ศาลยุติธรรมปฏิบัติงาน 
อันดับ 1  ตำแหน่งเจ้าพนักงานที่ดินปฏิบัตงิาน 
อันดับ 1  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
อันดับ 1  ตำแหน่งเจ้าพนักงานการคลังปฏิบัติงาน 
อันดับ 1  ตำแหน่งนักสืบสวนคดีทุจริตปฏิบัติการ 
อันดับ 1  ตำแหน่งพนักงานปกครองปฏิบัติงาน 
อันดับ 2  ตำแหน่งเจ้าพนักงานสรรพสามิตปฏิบัตงิาน 
อันดับ 2  ตำแหน่งนักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
อันดับ 2  ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดินปฏิบัติการ(บัญชี) 
อันดับ 3  ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
อันดับ 4  ตำแหน่งนักวิชาการที่ดินปฏิบัติการ 
อันดับ 4  ตำแหน่งนักวิชาการยุติธรรมปฏิบัติการ 
อันดับ 5  ตำแหน่งพนักงานสืบสวนและไต่สวนปฏิบัติการ 
อันดับ 8  ตำแหน่งเจ้าพนักงานปกครองปฏิบัติการ 
อันดับ 8  ตำแหน่งนักส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นปฏิบัติการ 
อันดับ 8  ตำแหน่งพนักงานการเลือกตั้งปฏิบัติการ  
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มาตรา ๙  ให้ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดินรักษาการตามพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญนี้ 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

                   

มาตรา ๑๐  การตรวจเงินแผ่นดินต้องกระทำด้วยความสุจริต รอบคอบ โปร่งใส เที่ยงธรรม 
กล้าหาญ ปราศจากอคติ และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

การตรวจสอบต้องคำนึงถึงการดำเนินการตามหน้าที ่ของรัฐ แนวนโยบายแห่งรัฐ  และ
ยุทธศาสตร์ชาติ รวมถึงความคุ้มค่า ความสงบเรียบร้อย ความไว้วางใจของสาธารณชน การดำเนินงานโดย
สุจริต ผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพในการใช้จ่ายเงินของหน่วยรับตรวจ และการป้องกันความเสียหายที่อาจ
เกิดขึ้นแก่การเงินการคลังของรัฐด้วย 

มาตรา ๑๑  ในการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์มาตรฐานเกี่ยวกับการ
ตรวจเงินแผ่นดิน และให้โอกาสเจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจได้ช้ีแจงเหตุผลและแสดงพยานหลักฐานของตน 

หมวด ๒ 
คณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน 

                   

มาตรา ๑๒  คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินประกอบด้วยกรรมการจำนวนเจ็ดคน ซึ่ง
พระมหากษัตริย์ทรงแต่งตั้งตามคำแนะนำของวุฒิสภา จากผู้ซึ่งได้รับการสรรหาโดยคณะกรรมการสรรหา 

ผู้ซึ่งได้รับการสรรหาต้องเป็นผู้มีความซื่อสัตย์สุจริตเป็นที่ประจักษ์ มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ 
และประสบการณ์เกี่ยวกับการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย การบัญชี การตรวจสอบภายใน การเงินการคลัง 
และด้านอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อการตรวจเงินแผ่นดิน  ทั้งนี้ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี 

มาตรา ๑๓  นอกจากคุณสมบัติตามมาตรา ๑๒ แล้ว กรรมการต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ด้วย 
(๑) มสีัญชาติไทยโดยการเกิด 
(๒) มอีายุไม่ตํ่ากว่าสี่สิบห้าปี แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปี 
(๓) สำเร็จการศึกษาไม่ตํ่ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
(๔) มีความซื่อสัตย์สุจริตเป็นที่ประจักษ์ 
(๕) มีสุขภาพที่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

มาตรา ๑๔  กรรมการต้องไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี ้
(๑) เป็นหรือเคยเป็นตุลาการศาลรัฐธรรมนูญหรือผู้ดำรงตำแหน่งในองค์กรอิสระใด 
(๒) ติดยาเสพติดให้โทษ 
(๓) เป็นบุคคลล้มละลายหรือเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 
(๔) เป็นเจ้าของหรือผู้ถือหุ้นในกิจการหนังสือพิมพ์หรือสื่อมวลชนใด ๆ 
(๕) เป็นภิกษุ สามเณร นักพรต หรือนักบวช    
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6. คำว่า “หน่วยงานของราชการส่วนท้องถิ่น” ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนญูว่าด้วยการตรวจ
เงินแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๖๑ หมายความว่าอะไร 
ก.องค์การบริหารส่วนจังหวัด ข.กรุงเทพมหานคร 
ค.เมืองพัทยา ง.ถูกทุกข้อ 
ตอบ ง.ถูกทุกข้อ (มาตรา 4)   

“หน่วยงานของราชการส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า  
1. องค์การบริหารส่วนจังหวัด  
2. เทศบาล   
3. องค์การบริหารส่วนตำบล  
4. กรุงเทพมหานคร  
5. เมืองพัทยา และ 
6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

7. การตรวจเงินแผ่นดินต้องกระทำด้วยความสุจริต รอบคอบ โปร่งใส เที่ยงธรรม กล้าหาญ ปราศจาก
อคติ และเป็นไปตามหลักตามข้อใด 
ก.หลักนิติรัฐ 
ข.หลักนิติธรรม 
ค.หลักธรรมาภิบาล 
ง.หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 
ตอบ ค.หลักธรรมาภิบาล (มาตรา 10)   

8. คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินประกอบด้วยกรรมการจำนวนก่ีคน 
ก. 3 คน ข. 5 คน 
ค. 7 คน ง. 9 คน 
✯✯ตอบ ค. 7 คน  (มาตรา 12)   

9. คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินประกอบด้วยกรรมการจำนวน 7 คน ซึง่พระมหากษัตริย์ทรงแต่งตั้ง
ตามคำแนะนำของบุคคลใด 
ก.สภาผู้แทนราษฎร ข.วุฒิสภา 
ค.รัฐสภา ง.คณะองคมนตร ี
ตอบ  ข.วุฒิสภา (มาตรา 12)   

10. ผู้ซึ่งได้รับการสรรหาเป็นคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินต้องเป็นผู้มีความซื่อสัตย์สุจรติเป็นที่ประจักษ์ 
มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์เกี่ยวกับการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย การบัญชี การ
ตรวจสอบภายใน การเงินการคลัง และด้านอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นเวลา 
ไม่น้อยกว่ากี่ป ี
ก. 5 ป ี ข. 7 ป ี
ค. 10 ป ี ง. 15 ป ี
ตอบ  ค. 10 ปี (มาตรา 12 วรรคสอง)    
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หมวด ๔ 
เอกสารประวตัิศาสตร ์

                   

มาตรา ๒๖  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมีอายุ
ครบกำหนดตามวรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่ 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา เพื่อ
คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

กำหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกตามประเภท ดังนี ้
(๑) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เมื่อครบเจ็ดสิบห้าปี 
(๒) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เมื่อครบยี่สิบปี 
กำหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปไดใ้นกรณีดังต่อไปน้ี 
(๑) หน่วยงานของรัฐยังจำเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เอง เพื่อประโยชน์

ในการใช้สอย โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร 

(๒) หน่วยงานของรัฐเห็นว่า ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น ยังไม่ควรเปิดเผยโดยมีคำสั่ง
ขยายเวลากำกับไว้เป็นการเฉพาะราย คำสั่งการขยายเวลานั้นให้กำหนดระยะเวลาไว้ด้วย แต่จะกำหนด 
เกินคราวละห้าปีไม่ได้ 

การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจำเป็นให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎกระทรวง 

บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออก
ระเบียบกำหนดให้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องทำลายหรืออาจทำลายได้โดยไม่ต้องเก็บรักษา 

หมวด ๕ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

                   

มาตรา ๒๗  ให้มีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกอบด้วยรัฐมนตรี ซึ่ง
นายกรัฐมนตรีมอบหมายเป็นประธาน ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวงกลาโหม ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ปลัดกระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ ปลัดกระทรวงมหาดไทย ปลัดกระทรวง
พาณิชย์ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เลขาธิการสภาความ
มั ่นคงแห่งชาติ เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ผู ้อำนวยการสำนักข่าวกรองแห่งชาติ ผู ้อำนวยการสำนัก
งบประมาณ และผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภาครัฐและภาคเอกชน ซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้งอีกเก้าคนเป็นกรรมการ 

ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีแต่งตั้งข้าราชการของสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีคนหนึ่ง
เป็นเลขานุการ และอีกสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
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20. ถ้าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับเจ้าของข้อมูลที่ที่เป็นคนไร้ความสามารถส่วนใดไม่ถูกต้องตามที่
เป็นจริง ให้บุคคลใดมีสิทธิยื่นคำขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารแก้ไข
เปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนนั้นได้ 
ก. ผู้ใช้อำนาจปกครอง ข.ผู้อนุบาล 
ค. ผู้พิทักษ์ ง.บิดาหรือมารดา 
✯✯ ตอบ ข.ผู้อนุบาล (มาตรา 25 วรรคห้า) 

21. ถ้าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับเจ้าของข้อมูลที่ถึงแก่กรรมแล้วส่วนใดไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริง 
ให้บุคคลใดมีสิทธิยื่นคำขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารแก้ไขเปลี่ยนแปลง
หรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนนั้นได ้
ก. ผู้สืบสันดาน ข.คู่สมรส 
ค. บิดาหรือมารดา ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ง. ถูกทุกข้อ (มาตรา 25 วรรคห้า) 
ความรู้เพิ่มเติม 
กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๔๑) 

ข้อ ๑  ในกรณีเจ้าของข้อมูลเป็นผู้เยาว์ ให้ผู้ใช้อำนาจปกครองมีสิทธิดำเนินการ
แทนตามมาตรา ๒๕ วรรคห้า 

การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง ถ้าผู ้เยาว์มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๕ ปี ต้องได้รับความ
ยินยอมจากผู้เยาว์ด้วย 

ข้อ ๒  ในกรณีเจ้าของข้อมูลเป็นคนไร้ความสามารถ ให้ผู้อนุบาลมีสิทธิดำเนินการ
แทนตามมาตรา ๒๕ วรรคห้า 

ข้อ ๓  ในกรณีเจ้าของข้อมูลเป็นคนเสมือนไร้ความสามารถไม่สามารถทำการตาม
มาตรา ๒๓ มาตรา ๒๔ และมาตรา ๒๕ ด้วยตนเอง เพราะเหตุมีกายพิการหรือมีจิตฟั่นเฟือน
ไม่สมประกอบหรือมีเหตุอื่นทำนองเดียวกัน ให้ผู้พิทักษม์ีสิทธิดำเนินการแทนตามมาตรา ๒๕ วรรคห้า 

ข้อ ๔  ในกรณีเจ้าของข้อมูลถึงแก่กรรม และมิได้ทำพินัยกรรมกำหนดไว้เป็นอย่าง
อื่น ให้บุคคลดังต่อไปน้ีมีสิทธิดำเนินการแทนตามมาตรา ๒๔ ได้ตามลำดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี ้

(๑) บุตรชอบด้วยกฎหมายหรือบุตรบุญธรรม 

(๒) คู่สมรส 

(๓) บิดาหรือมารดา 

(๔) ผู้สืบสันดาน 

(๕) พี่น้องร่วมบิดามารดา 

(๖) คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ในกรณีตามมาตรา ๒๓ และมาตรา ๒๕ ให้บุคคลตามข้อ ๔ (๑) (๒) (๓) (๔) และ 
(๕) มีสิทธิดำเนินการแทนได้ไม่ว่าบุคคลหนึ่งบุคคลใดจะมีความเห็นเช่นใดก็ตาม   
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ข้อ ๑๐  หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
๑๐.๒ หนังสือภายใน 
๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
๑๐.๔ หนังสือสั่งการ 
๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 

ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก ให้จัดทำตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้น
ได้ตามความจำเป็น 

๑๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที ่ ชื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕ คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น
สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่ 

๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่
หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่น
ที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อม
กับหนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

๑๑.๙ คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู ้ร ับหนังสือตามตารางการใช้  
คำขึ้นต้นสรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒  
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54. ในรายงานประชุม คำว่า “ผู้ไม่มาประชุม” ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ใด 
ก. ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม 
ข. ผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งไม่มาประชุม 
ค. ผู้มาประชุมแทนผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งไม่มาประชุม 
ง. ผู้มาประชุมแทนผู้ที่มิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งไม่มาประชุม 
ตอบ ก. ผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม (ระเบียบข้อที่ 25.6) 

55. หนังสือใดไม่ใชก้ระดาษตราครุฑ 
ก. คำสั่ง  ข. ระเบียบ  
ค. ข้อบังคับ ง. ข่าว 
✯✯ตอบ ง.ข่าว 
 กระดาษตราครุฑ ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีดำหรือทำเป็น
ครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ หนังสือที่ใช้กระดาษตราครุฑ ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือ
ประทับตรา คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แถลงการณ ์หนังสือรับรอง 

กระดาษบันทึกข้อความ ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพ์ครุฑ ขนาด 1.5 เซนติเมตร 
ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้าย หนังสือที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ได้แก่ ข่าว บันทึก หนังสือภายใน  

56. หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือตามข้อใด 
ก. หนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
ข. หนังสือที่ต้องดำเนินการเอกสารด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
ค. หนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกสด์้วยความรวดเร็ว 
ง. หนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการโดยการประกาศ 
✯✯ตอบ ก. หนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
(ระเบียบข้อที่ 28) 

57. ข้อใดไม่ใชช่ั้นความเร็วของหนังสือประเภทที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ 
ก. ด่วนมากที่สุด  
ข. ด่วนที่สุด 
ค. ด่วนมาก   
ง. ด่วน 
✯✯ตอบ ก. ด่วนมากที่สุด (ระเบียบข้อที่ 28) 

58. หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็นกี่ประเภท 
ก. 2 ประเภท   
ข. 3 ประเภท  
ค. 4 ประเภท   
ง. 5 ประเภท  
ตอบ ข. 3 ประเภท (ระเบียบข้อที่ 28)   
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หมวด ๒ 
ประเภทการลา 

ข้อ ๑๗  การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท ดังต่อไปนี ้
(๑) การลาป่วย 
(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 
(๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
(๑๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ส่วนที่ ๑ 
การลาป่วย 

ข้อ ๑๘  ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาป่วยเพื ่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็น จะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได ้

ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็
ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอำนาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจ
จากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ส่วนที่ ๒ 
การลาคลอดบตุร 

ข้อ ๑๙  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน
ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา
แล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 
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33. มัลแวร์ (Malware) ตัวใดทีม่ีลักษณะและพฤติกรรมคัดลอกตัวเองและสามารถส่งตัวเองไปยัง
คอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืนๆได้อย่างอิสระ โดยอาศัยอีเมล์หรือช่องโหว่ของระบบปฏิบัติการ มักจะไมแ่พร่
เชื้อไปติดไฟล์อื่น แตม่ักจะสร้างความเสียหายให้กับระบบเครือข่าย 
ก.ไวรัส (Virus) ข. เวิร์ม (Worm) 
ค.โทรจัน (Trojan) ง. สปายแวร์ (Spyware) 
ตอบ  ข. เวิร์ม (Worm) 

34. โทรจัน (Trojan) เป็นมัลแวร ์ที่มีลักษณะและพฤติกรรมตามข้อใด 
ก. การหลอกผูใ้ช้ให้ดาวน์โหลดเอาไปไว้ในเครื่องหรือด้วยวิธีอื่นๆ สิ่งที่มันทำคือเปิดโอกาสให้ 

ผู้ไม่ประสงค์ดีเข้ามาควบคุมเครื่องที่ติดเชื้อจากระยะไกล 
ข. การหลอกผูใ้ช้ให้ติดต้ังโปรแกรมที่ไม่ประสงค์ดีลงบนเครื่องของตนเอง หรืออาศัยช่องโหว่ของ 

Web Browser ในการติดตั้งตัวเองลงบนเครื่องเหย่ือ รบกวนและละเมิดความเป็นส่วนตัวของผู้ใช้
คอมพิวเตอร์ 

ค. โจมตีช่องโหว่ของโปรแกรมและระบบปฏิบัติการต่างๆ 
ง. อาศัยไฟล์และ Removable Drive เป็นพาหะ สร้างความเสียหายให้กับไฟล์งานและไฟล์โปรแกรมต่างๆ 
ตอบ  ก. การหลอกผู้ใช้ให้ดาวน์โหลดเอาไปไว้ในเครื่องหรือด้วยวิธีอื่นๆ สิ่งที่มันทำคือเปิดโอกาสให้ผู้

ไม่ประสงค์ดีเข้ามาควบคุมเครื่องที่ติดเชื้อจากระยะไกล 

35. สปายแวร์ (Spyware) มีลักษณะและพฤติกรรมคล้ายมัลแวรช์นิดใด 
ก.ไวรัส (Virus) ข. เวิร์ม (Worm) 
ค.โทรจัน (Trojan) ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ  ค.โทรจัน (Trojan) 

36. Phishing เป็นภัยคุกคามทางไซเบอร์รูปแบบใด 
ก.การหลอกลวงโดยใช้อีเมลหรือหน้าเว็บไซต์ปลอมเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูล 
ข.เป็นซอฟต์แวร์ที่สร้างขึ้นเพื่อรบกวนหรือทำให้เกิดความเสียหาย 
ค.การจู่โจมที่ผู้ประสงค์ร้ายเข้าควบคุมอุปกรณ์เครือข่าย หรือเซิร์ฟเวอร์ไม่ให้ทำงาน 
ง.เป็นการจู่โจมเพื่อดักจับข้อความหรือข้อมูลระหว่างผู้ส่งและผู้รับข้อมลู 
ตอบ  ก.การหลอกลวงโดยใช้อีเมลหรือหน้าเว็บไซต์ปลอมเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูล 

37. การจู่โจมที่ผู้ประสงค์ร้ายเข้าควบคุมอุปกรณ์เครือข่าย หรือเซิร์ฟเวอร์ไม่ให้ทำงาน เปน็ภัยคุกคามทาง
ไซเบอรต์ามข้อใด 
ก.การโจมตีด้วยการแทรกกลาง ข. การโจมตีด้วยการปฏิเสธการให้บริการ 
ค. Malware ง. Phishing 
ตอบ  ข. การโจมตีด้วยการปฏิเสธการให้บริการ (Denial-of-service attack) 

38. ซอฟต์แวร์ที่สรา้งขึ้นเพื่อรบกวนหรือทำให้เกิดความเสียหาย เป็นภัยคุกคามทางไซเบอร์ตามข้อใด 
ก.การโจมตีด้วยการแทรกกลาง ข. การโจมตีด้วยการปฏิเสธการให้บริการ 
ค. Malware ง. Phishing 


