
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 2 
 

 

สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  นักจัดการงานทั่วไป....... 

ขอบเขตเน้ือหา 
 
สวนที่ 1 ความรูเก่ียวกับสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา     6 
วิสัยทัศน           7 
พันธกิจ           7 
คานิยม            7 
หนาท่ีรับผิดชอบของสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา     8 
เปาประสงค ภายใน 5 ป (พ.ศ. 2560-2564)       10 
ประเด็นยุทธศาสตรสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา     10 
แนวทางการขับเคล่ือนแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12  

(พ.ศ. 2560-2564) สูการปฏิบัติ       11 
ยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศฯ ท่ีเกี่ยวของกับสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 11 
 
 
สวนที่ 2 กฎหมายที่เก่ียวของ 
พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522        16 
พระราชบัญญัติยา พ.ศ. 2510 และแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 2530)   34 
พระราชบัญญัติเครื่องสําอาง พ.ศ. 2558       82 
พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2551     108 
พระราชบัญญัติวัตถุท่ีออกฤทธิ์ตอจิตและประสาท พ.ศ. 2559    135 
พระราชบัญญัติยาเสพติดใหโทษ พ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2560 180 
พระราชบญัญัติเครื่องมือแพทย พ.ศ. 2551       218 
พระราชกําหนดปองกันการใชสารระเหย พ.ศ. 2533 แกไขเพิ่มเติมถึง  

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2550         255 
 
สวนที่ 3 ความรูเฉพาะตําแหนงการจัดการงานทั่วไป 
การบริหารจัดการภายในองคกร การประสานงาน การวางแผนงาน     265 
องคประกอบขององคกรและการบริหาร        268 
ประเภทองคการ           268 
หลักการท่ัวไปของการบริหาร          272 
อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ         280 
การมอบหมายอํานาจหนาท่ี          282 
การจัดแผนกงาน           286 
โครงสรางและแผนภูมิขององคการ         290 
แผนภูมิขององคการ           293 
ระบบการบรหิารองคการ          294 
การควบคมุองคการ           296 
การวางแผนงาน           297 
การบริหารงบประมาณ          303 
การบริหารคงคลัง           321 
แนวขอสอบ การจัดการงานท่ัวไป         324 
ความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ         342 
 



หน้า 3 
 

 

สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  นักจัดการงานทั่วไป....... 

สวนที่ 4 กฎหมายเก่ียวกับตําแหนงการจัดการงานทั่วไป 
แนวขอสอบ ความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ       357 
ระเบียบสํานักนายกฯ วาดวยการพัสดุ 2535  และท่ีแกไขเพิ่มเติม     379 
แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกฯ วาดวยการพัสดุ 2535  และท่ีแกไขเพิ่มเติม   449 
ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  499 
ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2554 519 
แนวขอสอบ ระเบยีบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง  535 
แนวขอสอบระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548  

และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2554      545 
 
สวนที่ 5  ความรูเก่ียวกับพนักงานราชการ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547    547 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560   558 
แนวทางการดําเนินการทางวินัยพนักงานราชการ พ.ศ.2559     559 
แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.2547   563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 4 
 

 

สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  นักจัดการงานทั่วไป....... 

ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
 
สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยาก่อต้ัง ในปี พ.ศ. 2452 (ร.ศ.124) ปัจจุบันต้ังอยู่ที่ 

88/24 ถนนติวานนท์ อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี เป็นหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข มี
ฐานะเทียบเท่ากรม ปัจจุบันแบ่งส่วนราชการออกเป็น 1 สํานักงาน 8 กอง 3 กลุ่ม โดยประกอบด้วย
หน่วยงานที่ทําหน้าที่โดยตรงในการกํากับดูแลผลิตภัณฑ์สุขภาพรวม 1 สํานักงาน 5 กอง และ
หน่วยงานที่ทําหน้าที่สนับสนุนหรืออํานวยความสะดวกในการทํางาน รวม 1 สํานักงาน 3 กอง 3 
กลุ่ม หน้าที่และความรับผิดชอบ สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา ได้รับมอบหมายให้ดูแล
คุ้มครองผู้บริโภคให้ได้รับความปลอดภัย เป็นธรรม และประหยัดจากการบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
โดยกํากับดูแลให้เป็นไปตามกฎหมาย จํานวน 9 ฉบับ และอนุสัญญาระหว่างประเทศจํานวน 9 ฉบับ 
นอกจานี้ สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยายังมีหน้าที่ในการพัฒนาศักยภาพผู้บริโภคให้มี
พฤติกรรมการบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพที่ถูกต้อง มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถเลือกซ้ือเลือกใช้
ผลิตภัณฑ์สุขภาพได้อย่างปลอดภัย และสมประโยชน์ที่ดีต่อไป ผลิตภัณฑ์สุขภาพที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ ผลิตภัณฑ์สุขภาพท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
ประกอบด้วย ผลิตภัณฑ์อาหาร ยา ยาเสพติดให้โทษ วัตถุที่ออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท สารระเหย 
เครื่องสําอาง วัตถุอันตรายท่ีใช้ในบ้านเรือนหรือทางสาธารณสุข และเคร่ืองมือแพทย์ ดังนั้นผู้
ประกอบธุรกิจที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์สุขภาพ ต้องดําเนินการให้ถูกต้องตามกฎหมายท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการอาหารและยารับผิดชอบควบคู่ไปกับการปฏิบัติตามกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย 

สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อังกฤษ: Food and Drug Administration - FDA) 
เป็นส่วนราชการระดับกรม ของประเทศไทย สังกัดกระทรวงสาธารณสุข มีหน้าที่ปกป้องและคุ้มครอง
สุขภาพประชาชนจากการบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพ โดยผลิตภัณฑ์สุขภาพเหล่านั้นต้องมีคุณภาพ
มาตรฐานและปลอดภัย มีการส่งเสริมพฤติกรรมการบริโภคท่ีถูกต้องด้วยข้อมูลวิชาการท่ีมีหลักฐาน
เช่ือถือได้และมีความเหมาะสม เพ่ือให้ผลิตภัณฑ์สุขภาพมีคุณภาพปลอดภัย ผู้บริโภคมั่นใจ 
ผู้ประกอบการไทยก้าวไกลสู่สากล 
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วิสัยทัศน์ 
องค์การที่เป็นท่ียอมรับในระดับสากล ด้านการกํากับดูแลผลิตภัณฑ์สุขภาพให้มีคุณภาพ 

ปลอดภัย และมีประสิทธิผล เพ่ือการคุ้มครองสุขภาพของประชาชน 
องค์การท่ีเป็นท่ียอมรับในระดับสากล หมายถึง องค์การที่มีการพัฒนาระบบกํากับ ดูแล 

เพ่ือให้ภาคส่วนท่ีเกี่ยวข้อง มีการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานหรือระบบคุณภาพท่ีเป็นที่ยอมรับใน
ระดับสากล มีระบบการประเมินผลิตภัณฑ์สุขภาพท่ีมีประสิทธิภาพ เช่น การมีผู้ประเมินภายในที่มี
ความเช่ียวชาญด้านการประเมินผลิตภัณฑ์สุขภาพ การจัดต้ังหน่วยตรวจและประเมินผลิตภัณฑ์
สุขภาพแห่งชาติ รวมถึง การนําระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

กํากับดูแล หมายถึง การควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบ เฝ้าระวัง และส่งเสริม ให้
ผลิตภัณฑ์สุขภาพและการประกอบการ ทั้งก่อนและหลังผลิตภัณฑ์ออกสู่ตลาด เป็นไปตามที่กฎหมาย
กําหนด และสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานสากล 

ผลิตภัณฑส์ุขภาพ หมายถึง อาหาร ยา เครื่องสําอาง เครื่องมือแพทย์ วัตถุอันตรายท่ีใช้ใน
บ้านเรือนหรือทางสาธารณสุข และวัตถุเสพติดที่ใช้ในทางการแพทย์ วิทยาศาสตร์และอุตสาหกรรม 

เพื่อการคุ้มครองสุขภาพของประชาชน หมายถึง เพ่ือให้ประชาชนได้บริโภคผลิตภัณฑ์
สุขภาพที่มีคุณภาพ และปลอดภัยต่อสุขภาพ มีองค์ความรู้ในการเลือกซ้ือ เลือกใช้ ผลิตภัณฑ์สุขภาพ
อย่างถูกต้องเหมาะสม รวมถึงได้รับการส่ือสารข้อมูลความเส่ียงอย่างรวดเร็ว ครอบคลุม และทัน
เหตุการณ์ 
 
พันธกิจ 

1. ควบคุม และกํา กับดูแลผลิตภัณฑ์สุขภาพให้มีคุณภาพ ปลอดภัย และมีประสิทธิผล 
รวมถึงการประกอบการให้เป็นไปตามกฎหมายและสอดคล้องกับสากล 

2. พัฒนาผู้บริโภคให้มีศักยภาพในการดูแลตนเอง เพ่ือการบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพท่ีถูกต้อง
และเหมาะสม 

3. ส่งเสริมและพัฒนาผู้ประกอบการให้มีความสามารถทางการแข่งขันในระดับสากล 
 
ค่านิยม 

"Thai FDA" 
T (Thai Value) ซ่ือสัตย์ อ่อนน้อมถ่อมตน 



หน้า 6 
 

 

สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  นักจัดการงานทั่วไป....... 

F (Focus on People) มุ่งผลประชาชน 
D (Dependable) ฝึกตน เป็นที่พ่ึงพา 
A (Advancement) พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 

หน้าท่ีรับผิดชอบของสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
       สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยาเป็นส่วนราชการมีฐานะการปกป้องและคุ้มครองสุขภาพ
ประชาชนจากการบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพโดยผลิตภัณฑ์สุขภาพเหล่านั้นต้องมีคุณภาพมาตรฐาน
และปลอดภัย  มีการส่งเสริมพฤติกรรมการบริโภคท่ีถูกต้องด้วยข้อมูลวิชาการท่ีมีหลักฐานเช่ือถือได้
และมีความเหมาะสม  เพ่ือให้ประชาชนได้บริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพท่ีปลอดภัยและสมประโยชน์  โดย
มีอํานาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
        1.  ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยอาหาร กฎหมายว่าด้วยยา กฎหมายว่าด้วยเครื่องสําอาง 
กฎหมายว่าด้วยวัตถุอันตราย กฎหมายว่าด้วยวัตถุที่ออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท กฎหมายว่าด้วยยา
เสพติดให้โทษ กฎหมายว่าด้วยเครื่องมือแพทย์ กฎหมายว่าด้วยการป้องกันการใช้สารระเหย และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
        2.  พัฒนาระบบและกลไก เพ่ือให้มีการดําเนินการบังคับใช้กฎหมายท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
        3.  เฝ้าระวังกํากับและตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานของผลิตภัณฑ์สถานประกอบการ และการ
โฆษณา รวมทั้งผลอันไม่พึงประสงค์ของผลิตภัณฑ์ตลอดจนมีการติดตามหรือเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร
ด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพจากภายในประเทศและภายนอกประเทศ 
        4.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ เทคโนโลยี และระบบงานคุ้มครองผู้บริโภค
ด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
        5.  ส่งเสริมและพัฒนาผู้บริโภคให้มีศักยภาพในการเลือกบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพที่ถูกต้อง 
เหมาะสม ปลอดภัย และคุ้มค่า รวมทั้งเพ่ือให้ผู้บริโภคนั้นมีการร้องเรียน เพ่ือปกป้องสิทธิของตนได้ 
        6.  พัฒนาและส่งเสริมการดําเนินงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพ  โดยการมีส่วน
ร่วมของภาครัฐ  ภาคเอกชน ประชาชน และเครือข่ายประชาคมสุขภาพ 
        7.  ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายกําหนดให้เป็นอํานาจหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการ
อาหารและยาหรือตามที่กระทรวงหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
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.......  นักจัดการงานทั่วไป....... 

แนวข้อสอบ การจัดการงานทั่วไป 
 
1. ตามความหมายของผู้จัดการ (Manager) นั้นหมายถึง    

(1) ผู้บริหารธุรกิจ หรือผู้มีตําแหน่ง 
(2) ผู้มีบทบาทในการผสมผสานและประสานงานของหน่วยต่างๆ ในองค์การธุรกิจ 
(3) ผู้สร้างบรรยากาศในการทํางานและควบคุมดูแลให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
(4) ผู้รับผิดชอบในทุกเรื่องท่ีธุรกิจดําเนินการ     
(5) ถูกทั้งหมด 
ตอบ  5 ผู้จัดการหรือผู้บริหาร (Manager) คือ สมาชิกในองค์การ ซ่ึงทําหน้าที่รวบรวม

ประสานงานของสมาชิกคนอื่นๆ ในองค์การมีชื่อเรียกต่างๆ กันได้แก่ ผู้ควบคุมงาน 
หัวหน้าฝ่าย คณบดี ผู้จัดการสาขา รองประธาน ฯลฯ 

 
2. ผู้จัดการระดับล่าง (first – line manager) นั้นได้แก่ 

(1) ผู้วางแผนเชิงกลยุทธ์ของธุรกิจ  (2) ผู้จัดการแผนก    
(3) ผู้จัดการฝ่าย     (4) หัวหน้างาน    
(5) รองประธานกรรมการ 
ตอบ  4 ผู้บริหารระดับล่าง (First – Line Manager) เป็นการบริหารงานในระดับใกล้ชิดกับ

เนื้องาน เช่น ผู้ควบคุมงาน (Supervisor) หรือ หัวหน้าคนงาน (Forman) 
 

3. ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง   
(1) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และได้รับผลสําเร็จอย่างคุ้มค่า 
(2) การใช้ทรัพยากรอย่างเหมาะสม และได้รับผลลัทธ์ที่สูงที่สุด 
(3) การเข้าถึงความสําเร็จที่ต้องการได้ตามเป้าประสงค์ 
(4) การเข้าถึงความสําเร็จโดยใช้การทรัพยากรอย่างสูงสุด   
(5) การใช้ทรัพยากรอย่างมีประโยชน์แก่องค์การ 
ตอบ  3 ประสิทธิผล คือ การบรรลุถึงวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายท่ีต้องการ คือ การมองต้ังแต่

ต้นทางถึงปลายทาง 
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.......  นักจัดการงานทั่วไป....... 

4. การจัดการเป็นกระบวนการท่ีเกี่ยวกับ 
(1) การประสานงานและการผสมผสานกิจกรรมต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
(2) การบริหารงานอย่างราบรื่นโดยเกิดประโยชน์สูงสุด   
(3) การวางแผนและการจัดองค์การ   
(4) การควบคุมดูแล และการส่ังการ     
(5) การใช้คนอย่างถูกต้องกับตําแหน่งงาน 
ตอบ  1 การจัดการเป็นกระบวนการเกี่ยวกับ การประสานและการรวบรวมกิจกรรม ในการ

ทํางานเพ่ือให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผลโดยอาศัยคน 
 

5. หน้าที่ทางการบริหารท่ีเกี่ยวกับการอํานวยการหรือส่ังการจะมีประสิทธิภาพสูงสุดได้นั้น ผู้บริหาร
จะต้องมีคุณสมบัติด้านใด 
(1) การจูงใจ     (2) การเป็นผู้นํา    
(3) การติดต่อส่ือสารท่ีดี    (4) มีคุณธรรม    
(5) ถูกทุกข้อ 
ตอบ  5 การชักนํา (Leading)  เป็นการนําและการจูงใจ ผู้ใต้บังคับบัญชา  การส่ังการการ

เลือกช่องทางการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพมากที่สุด ถือว่าเป็นหน้าที่ทางการบริหารท่ี
เกี่ยวกับการอํานวยการท่ีมีประสิทธิภาพ 

 
6. Staff assistant ได้แก่ ผู้ทําหน้าท่ีในตําแหน่งใด  

(1) ผู้ช่วยผู้จัดการใหญ่    (2) รองผู้จัดการใหญ่ 
(3) หัวหน้าฝ่าย     (4) ที่ปรึกษาประธานคณะกรรมการ  
(5) ไม่มีข้อใดถูกต้อง 
ตอบ  1 Staff Assistant  หมายถึง ผู้ทําหน้าที่ในตําแหน่งผู้ช่วยประเภทต่างๆ เช่น ผู้ช่วย

ผู้บริหารสูงสุด ผู้ช่วยผู้จัดการใหญ่ ผู้ช่วยฝ่ายธุรการ 
 

7. ในการควบคุมผลการปฏิบัติงานนั้น เครื่องมือที่เรียกว่า Break – even – point หมายถึงอะไร 
(1) จุดท่ีทําให้เกิดกําไร    (2) จุดที่ทําให้เกิดการขาดทุน  
(3) จุดท่ีปริมาณการขายตํ่ากว่าค่าใช้จ่าย (4) จุดที่ไม่มีกําไรและขาดทุน  
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.......  นักจัดการงานทั่วไป....... 

(5) ผิดทุกข้อ 
ตอบ  4 จุดคุ้มทุน (Break – even Point) หมายถึง จุดที่ไม่มีกําไรหรือขาดทุน คือ               

จุดรายได้ = รายจ่าย 
 

8. งบประมาณ (Budget) คือ   
(1)  แผนการอย่างหนึ่งข้ึนแสดงการคาดหมายผลที่จะได้ไว้ล่วงหน้าออกมาในรูปทางตัวเลข 
(2) แผนการรับและแผนการจ่ายงาน     
(3) เครื่องมือในการควบคุมของผู้บริหาร 
(4) เกณฑ์กําหนดอํานาจหน้าที่ของหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ที่จะใช้จ่ายโดยไม่ต้องขออนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกท้ังหมด 
ตอบ  5 งบประมาณ คือ แผนงานอย่างหนึ่ง ซ่ึงแสดงผลการคาดหมายไว้ล่วงหน้า โดยออกมา

ในรูปของตัวเลข หรือเป็นแผนรับแผนการจ่ายเงิน และยังอาจใช้เป็นเกณฑ์กําหนด
อํานาจของหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ในการจ่ายตามงบประมาณ โดยไม่ต้องขออนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชา ซ่ึงถือว่าเป็นเครื่องมือในการควบคุมของฝ่ายบริหารด้วย 

 
9. องค์การธุรกิจจะต้องพยายามสร้างสรรแก่ก่อให้เกิดคุณค่าและประโยชน์ต่างๆ แก่ Stockholder 

ที่ธุรกิจดําเนินการเกี่ยวข้องอยู่ คําว่า Stockholder นี้หมายถึง   
(1) ผู้ถือหุ้น หรือเจ้าของกิจการ  
(2) ชุมชนที่ธุรกิจต้ังอยู่รวมทั้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของรัฐ    
(3) ผู้ส่งวัตถุดิบ    
(4) ผู้บริหาร, พนักงาน, ลูกค้า       
(5) ถูกทั้งหมด 
ตอบ  5 Stakeholder หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลประโยชน์จากองค์การ ซ่ึงเป็นส่ิงแวดล้อมที่มี

ผลกระทบต่อการตัดสินใจ และนโยบายขององค์การ ได้แก่ ลูกค้า พนักงาน ผู้บริหาร 
ผู้ถือหุ้น ชุมชน รัฐบาล ผู้ส่งสินค้า ฯลฯ 
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แนวข้อสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 
9. "หนังสือภายใน" หมายถึงข้อใด 
 ก. หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี, ใช้กระดาษบันทึก 
 ข. หนังสือติดต่อราชการทําเป็นแบบพิธี, ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ค. หนังสือที่ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใช้กระดาษบันทึก 
 ง. หนังสือที่ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม, ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ตอบ ค. หนังสือที่ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใช้กระดาษบันทึก 

หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ (ข้อ 12 
ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
10. ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตราในหนังสือประทับตราคือใคร 
 ก. หัวหน้าหน่วย 
 ข. หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
 ค. เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน 
 ง. หัวหน้าฝ่าย 
 ตอบ ข. หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา (ข้อ 13 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
11. ข้อใดไม่ควรใช้หนังสือประทับตรา 
 ก. การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 
 ข. การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับรายการสําคัญ 
 ค. การเตือนเร่ืองที่ค้าง 
 ง. หนังสือสําคัญเก่ียวกับการเงิน 
 ตอบ ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกับการเงิน 
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หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองสําคัญ ได้แก่ 

  1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  2. การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
  4. การเตือนเร่ืองที่ค้าง 

 5. เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 

  6. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
 (ข้อ 13 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
12. ข้อใดไม่ได้ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ก. หนังสือประทับตรา    ข. หนังสือภายใน 
 ค. หนังสือภายนอก    ง. หนังสือสั่งการ 
 ตอบ ข. หนังสือภายใน 
  หนังสือภายนอกใช้กระดาษตราครุฑ 
  หนังสือภายในใช้กระดาษบันทึก 
  หนังสือประทับตราใช้กระดาษบันทึก 
  หนังสือสั่งการ ใช้กระดาษตราครุฑ 
 
13. "หนังสือสั่งการ" มีก่ีชนิด มีอะไรบ้าง 
 ก. 2 ชนิด, คําสั่ง ระเบียบ   ข. 2 ชนิด, คําสั่ง ข้อบังคับ 
 ค. 3 ชนิด, คําสั่ง ระเบียบและข้อบังคับ ง. 3 ชนิด, คําสั่ง ระเบียบ และกฎ 
 ตอบ ค. 3 ชนิด, คําสั่ง ระเบียบและข้อบังคับ 
  หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด  ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

(ข้อ 15 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

14. บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย หมายถึงหนังสือสั่ง 
การประเภทใด 

 ก. คําสั่ง     ข. ระเบียบ 
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.......  นักจัดการงานทั่วไป....... 

118.อสังหาริมทรัพย์ซ่ึงมีอัตราค่าเช่ารวมท้ังค่าบริการอ่ืนเกี่ยวกับการเช่าเกินกว่าเดือนละเท่าไรให้ขอ
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
 ก. เกินกว่าเดือนละ 5,000 บาท 
 ข. เกินกว่าเดือนละ 10,000 บาท 
 ค. เกินกว่าเดือนละ 15,000 บาท 
 ง. เกินกว่าเดือนละ 20,000 บาท 

ตอบ ง. เกินกว่าเดือนละ 20,000 บาท 
อสังหาริมทรัพย์ซ่ึงมีอัตราค่าเช่ารวมท้ังค่าบริการอื่นเกี่ยวกับการเช่าตามที่จะกําหนดไว้ใน

สัญญาไม่เกินเดือนละ 20,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ ถ้าเกินเดือนละ 
20,000 บาท ให้ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
 
119.การซ้ือ การจ้าง หรือการแลกเปล่ียนโดยวิธีตกลงราคา หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลงที่มี
วงเงินไม่เกินเท่าใด ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการได้ 

ก. ไม่เกิน 100,000 บาท   ข. ไม่เกิน 200,000 บาท 
ค. ไม่เกิน 500,000 บาท   ง. ไม่เกิน 1,000,000 บาท   
ตอบ ก. ไม่เกิน 100,000 บาท   

 
120.การทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันใน
อัตราตายตัวระหว่างร้อยละเท่าใดของราคาพัสดุที่ไม่ได้รับมอบ 

ก.ร้อยละ 0.01 - 0.20     ข.ร้อยละ 0.01 - 0.10  
ค.ร้อยละ 0.01 - 0.50     ง.ร้อยละ 0.01 - 0.90  
ตอบ ก.ร้อยละ 0.01 - 0.20 

 
121.การทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันใน
อัตราตายตัวแต่ต้องไม่ตํ่ากว่าวันละเท่าใด 
 ก. ไม่ตํ่ากว่าวันละ 100 บาท   ข. ไม่ตํ่ากว่าวันละ 500 บาท 
 ค. ไม่ตํ่ากว่าวันละ 1000 บาท   ง. ไม่ตํ่ากว่าวันละ 5000 บาท 

ตอบ ก. ไม่ต่ํากว่าวันละ 100 บาท 
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แนวข้อสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ 
พ.ศ.2547 

 
1.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ ฉบับที่ใช้อยู่เป็นฉบับ พ.ศ.ใด 
 ก. พุทธศักราช 2545    ข. พุทธศักราช 2546 
 ค. พุทธศักราช 2547    ง. พุทธศักราช 2548 
 ตอบ ค. พุทธศักราช 2547 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
 
2.ระเบียบฯ ฉบับนี้มีผลบังคับใช้เมื่อใด 
 ก. 1 มกราคม 2545    ข. 1 มกราคม  2546 
 ค. 1 มกราคม 2547    ง. 1 มกราคม 2548 
 ตอบ ค. 1 มกราคม 2547 
  ระเบียบฉบับนี้มีผลบังคับใช้ 1 มกราคม พ.ศ.2547 (ระเบียบฯ ข้อ 2) 
 
3."คณะกรรมการ" ในระเบียบฯ พ.ศ. 2547 หมายความถึงข้อใด 
 ก. คณะกรรมการวา่ด้วยพนักงานราชการ 
 ข. คณะกรรมการระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยพนักงานราชการ 
 ค. คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
 ง. คณะกรรมการ พนักงานราชการ 
 ตอบ ค. คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
  "คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  

(ระเบียบฯ ข้อ 3) 
 
4."ส่วนราชการ" ในระเบียบฯ พ.ศ. 2547 หมายความถึงข้อใด 
 ก. กระทรวง     ข. ทบวง 
 ค. กรม      ง. ถูกทุกข้อ 
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 ตอบ ง. ถูกทุกข้อ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน

และมีฐานะเป็นกรม หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐที่มีฐานะเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดินและกฎหมายว่าด้วยการปรับปรงุกระทรวง ทบวง กรม เวน้แต่ราชการ
ส่วนท้องถ่ิน  (ระเบียบฯ ข้อ 3) 
 
5."หัวหน้าส่วนราชการ" ในระเบียบฯ พ.ศ. 2547 หมายความถึงใคร 
 ก. ปลัดกระทรวง    ข. ปลัดทบวง 
 ค. อธิบดี     ง. ถูกทุกข้อ 
 ตอบ ง. ถูกทุกข้อ 

“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความวา่ ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรอืหัวหน้าส่วน
ราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่มีฐานะเป็นส่วน
ราชการ และผู้ว่าราชการจังหวัด ซ่ึงเป็นผู้ว่าจ้างพนักงานราชการ  (ระเบียบฯ ข้อ 3) 
 
6.ผู้ใดรกัษาการตามระเบียบฯ พ.ศ. 2547 คือผู้ใด 
 ก. ปลัดกระทรวง    ข. เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
 ค. ปลัดทบวง     ง. อธิบดี 
 ตอบ ข. เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบน้ี  (ระเบียบฯ ข้อ 4) 
 

7.พนักงานราชการมีกี่ประเภท 
 ก. 1 ประเภท     ข. 2 ประเภท 
 ค. 3 ประเภท     ง. 4 ประเภท 
 ตอบ ข. 2 ประเภท 

พนักงานราชการมีสองประเภท  (ระเบียบฯ ข้อ 6) 
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