
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
     1) ความรู้ ทั่ วไปเกี่ยวกับสภาความมั่นคงแห่งชาติและสำนักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ
   2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
   3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547
   4) ความรู้ เกี่ยวกับการบริหารจัดการแผนงานโครงการต่าง ๆ และการบริหารจัดการทั่วไป รวมทั้งการประสานงาน
   5) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
   6) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
   7) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
   8) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
   9) พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562
   10) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560
   11) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนํา
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
   12) ความรู้ เกี่ยวกับทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ

คู่มือเตรียมสอบ
นักจัดการงานทั่วไป

สำนักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ

ประกอบด้วย

แนวข้อสอบ
560 ข้อ

680 บาท



สารบญั 
 

          หน้า 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสภาความม่ันคงแห่งชาติ        1 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสภาความม่ันคงแห่งชาติ 
© ประวัติความเป็นมา          1 
© วิสัยทัศน์ และพันธกิจ          2 
© โครงสร้าง           3 
© ผู้บริหาร            4 
© ติดต่อ            4 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสำนักงานสภาความม่ันคงแห่งชาติ       5 
© วิสัยทัศน์            5 
© พันธกิจ            5 
© ค่านิยมองค์กร           5 
© โครงสร้าง           6 
© อำนาจหน้าที่           6 
© ผู้บริหาร            8 
© ติดต่อ            9 

แนวข้อสอบ ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
     และสำนักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ        10 
เฉลยแนวข้อสอบ ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
     และสำนักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ        13 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม     14 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551      14 
 แนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551     56 

เฉลยแนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551    72 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547      87 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547     87 
 แนวข้อสอบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547    97 
 เฉลยแนวข้อสอบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  100 



สารบญั (ตอ่) 
 
                      หน้า 
ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการแผนงานโครงการต่าง ๆ และการบริหารจัดการทั่วไป รวมทั้งการ
ประสานงาน           103 

© การบริหารจัดการทั่วไป        103 
© แผนงาน โครงการ         132 
© การประสานงาน         141 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   147 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534     147  

แนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534   178 
 เฉลยแนวข้อสอบ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534   191 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   202 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526    202 

แนวข้อสอบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   230 
 เฉลยแนวข้อสอบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  243 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540      254 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540     254 

แนวข้อสอบ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540    267 
 เฉลยแนวข้อสอบ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   274 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   280 
 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544    280 

แนวข้อสอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544   294 
 เฉลยแนวข้อสอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  303 
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562      311 
 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562     311 
 แนวข้อสอบ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562    347 
 เฉลยแนวข้อสอบ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562   355 
 
 
 



สารบญั (ตอ่) 
 
                      หน้า 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    361 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   361 
 แนวข้อสอบ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  401 
 เฉลยแนวข้อสอบ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 419 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม      434 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

     และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562       434 
 แนวข้อสอบ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  

     การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   454 
 เฉลยแนวข้อสอบ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  

     การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   459 
ความรู้เกี่ยวกับทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ        463 
 แนวข้อสอบ ความรู้เกี่ยวกับทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ     463 
 เฉลยแนวข้อสอบ ความรู้เกี่ยวกับทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ     471 

 
 
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พระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการพลเรือน 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
                   

 

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

เป็นปีที่ ๖๓ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
 

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

 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ ดังต่อไปนี้ 

 

มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑” 
 

มาตรา ๒1  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

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

บังคับแก่ข้าราชการพลเรือน 
 

มาตรา ๔  ในพระราชบัญญัติน้ี 
“ข้าราชการพลเรือน” หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้งตามพระราชบัญญัตินี้ให้รับ

ราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณในกระทรวง กรมฝ่ายพลเรือน 
“ข้าราชการฝ่ายพลเรือน” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือน และข้าราชการอื่นในกระทรวง กรม

ฝ่ายพลเรือน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้น 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๕/ตอนที่ ๒๒ ก/หน้า ๑/๒๕ มกราคม ๒๕๕๑ 
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56 

แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
พระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. พระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. พระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. พระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551255125512551    

 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ให้ไว้ ณ วันใด 

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

 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือใด 

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

 
3. ตราพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ข้ึนไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของใคร 

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

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

 
5. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 

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

 
6. ข้อใดกล่าวผิด 

1.  “ข้าราชการพลเรือน” หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้งตามพระราชบัญญัตินี้ใหรั้บ
ราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณในกระทรวง กรมฝ่ายพลเรือน 

2.  “ข้าราชการฝ่ายพลเรือน” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือน และข้าราชการอ่ืนในกระทรวง กรม
ฝ่ายพลเรือน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้น 

3.  “กระทรวง” หมายความรวมถึงสำนักนายกรัฐมนตรีและทบวง 
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(วันท่ี  26 มกราคม พ.ศ. 2551) 
5. เฉลยข้อ  4.  วันท่ี 26 มกราคม พ.ศ. 2551 

เหตุผล  ดูคำอธิบายข้อ 4. ประกอบ 
6. เฉลยข้อ  4.  “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง               

กระทรวง ทบวง กรม และส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดินและมีฐานะต่ำกว่ากรม 

เหตุผล  “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง 
กรม และส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินและมี
ฐานะไม่ต่ำกว่ากรม 

7. เฉลยข้อ  1.  นายกรัฐมนตรี 
เหตุผล  ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 

8. เฉลยข้อ  1.  ก.พ.  
เหตุผล  ให้มีคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนคณะหนึ่ง เรียกโดยย่อว่า “ก.พ.” ประกอบด้วย 

นายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีที ่นายกรัฐมนตรีมอบหมาย เป็นประธาน ปลัด
กระทรวงการคลัง ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ และเลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เป็นกรรมการโดยตำแหน่ง และกรรมการซึ่งทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการบริหารและ
การจัดการ และด้านกฎหมายซ่ึงมีผลงานเป็นท่ีประจักษ์ในความสามารถมาแล้ว และเป็นผู้ที่
ได้รับการสรรหาตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนดในกฎ ก.พ. จำนวนไม่น้อยกว่า
ห้าคน แต่ไม่เกินเจ็ดคน และให้เลขาธิการ ก.พ. เป็นกรรมการและเลขานุการ 

9. เฉลยข้อ  2.  นายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีท่ีนายกรัฐมนตรีมอบหมาย 
เหตุผล  ดูคำอธิบายข้อ 8. ประกอบ 

10. เฉลยข้อ  2.  อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
เหตุผล  ดูคำอธิบายข้อ 8. ประกอบ 

11. เฉลยข้อ  2.  ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการบริหารและการจัดการ และด้านกฎหมาย 
เหตุผล  ดูคำอธิบายข้อ 8. ประกอบ 

12. เฉลยข้อ  2.  จำนวนไม่น้อยกว่าห้าคน แต่ไม่เกินเจ็ดคน 
เหตุผล  ดูคำอธิบายข้อ 8. ประกอบ 

13. เฉลยข้อ  3.  เลขาธิการ ก.พ. 
เหตุผล  ดูคำอธิบายข้อ 8. ประกอบ 
 
 
 



 

 

คู่มือเตรียมสอบนักจดัการงานทั �วไป สาํนักงานสภาความมั �นคงแห่งชาติ 

87 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยพนักงานราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
                   

 

โดยที่เป็นการสมควรกำหนดให้มีการปรับปรุงกระบวนการจ้างงานภาครัฐในส่วนของลูกจ้างของส่วน
ราชการให้มีความหลากหลาย เพื่อให้เกิดความเหมาะสมในการใช้กำลังคนภาครัฐและให้การปฏิบัติราชการมี
ความคล่องตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยสอดคล้องตามแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่  
คณะรัฐมนตรีจึงเห็นสมควรให้มีการจ้างพนักงานราชการสำหรับการปฏิบัติงานของส่วนราชการ 

 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปน้ี 

 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗” 
 

ข้อ ๒1  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นไป 
 

ข้อ ๓  ในระเบียบน้ี 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ

เป็นกรม หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐที่มีฐานะเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดินและกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม เว้นแต่ราชการส่วนท้องถ่ิน 

“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานอื่นของรัฐที่มีฐานะเป็นส่วนราชการ และผู้ว่า
ราชการจังหวัด ซ่ึงเป็นผู้ว่าจ้างพนักงานราชการ 

“พนักงานราชการ” หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของส่วนราชการ เพื่อเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 

“สัญญาจ้าง” หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานราชการตามระเบียบน้ี 
 

ข้อ ๔  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที ่กำหนดให้
ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเรื่องใด ให้
ถือว่าพนักงานราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับข้าราชการหรือลูกจ้าง
ด้วย  ทั้งนี้ เว้นแต่เร่ืองใดมีกำหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในระเบียบนี้หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง  หรือเป็นกรณี
ที่ส่วนราชการประกาศกำหนดให้พนักงานราชการประเภทใดหรือตำแหน่งในกลุ่มงานลักษณะใด ได้รับยกเว้น

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๑/ตอนพิเศษ ๕ ง/หน้า ๑/๑๖ มกราคม ๒๕๔๗ 
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[141] 

 

คู่มือเตรียมสอบนักจัดการงานท่ัวไป   สำนักงานสภาความม่ันคงแหง่ชาติ 

การประสานงาน 
 

ในทางราชการได้มีนักวิชาการให้ความหมายไว้ว่า การประสานงาน หมายถึง “การจัดระเบียบวิธีการ
ทำงาน เพื่อให้งานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน้ำหนึ ่งใจเดียว ไม่ทำให้งานซ้อนกัน   
ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ำกัน ทั้งนี้เพื่อให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และนโยบาย
ขององค์การนั้นอย่างสมานฉันท์ และมีประสิทธิภาพ” 

ส่วนทางธุรกิจนิยมท่ีจะให้ความหมายว่า การประสานงาน หมายถึง “การติดต่อสื่อสารให้เกิดความคิด
ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่จะต้องกระทำให้บรรลุ
วัตถุประสงค์อย่างสมานฉันท์เพ่ือให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่น ไม่เกิดการทำงานซ้ำซ้อน ขัดแย้งหรือเหลี่อมล้ำ
กัน” 

 

องค์ประกอบของการประสานงาน 
 

อาจพิจารณาองค์ประกอบที่สำคัญ ได้ดังนี้ 
     1. ความร่วมมือ จะต้องสร้างสัมพันธภาพในการทำงานร่วมกันของทุกฝ่าย โดยอาศัยความเข้าใจ 

หรือการตกลงร่วมกัน มีการรวบรวมกำลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรมาสนับสนุนงาน
ร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน เต็มใจท่ีจะทำงานร่วมกัน 

     2. จังหวะเวลา จะต้องปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละคน ตาม
กำหนดเวลาท่ีตกลงกันให้ตรงเวลา 

     3. ความสอดคล้อง จะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไม่ทำงานซ้อนกัน 
     4. ระบบการสื่อสาร จะต้องมีการสื่อสารท่ีเข้าใจตรงกันอย่างรวดเร็ว และราบรื่น 

     5. ผู้ประสานงาน จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วมทำงาน เพื่อตรงไปสู่จุดหมายเดียวกัน ตามท่ี
กำหนดเป็นวัตถุประสงค์ของงาน 

 

วัตถุประสงค์ของการประสานงาน  
 

การประสานงานเกิดจากความต้องการที่จะให้งาน หรือกิจกรรมย่อย ๆ ที่จะทำเกิดผลสำเร็จ โดย
ปฏิบัติอย่างสอดคล้องในจังหวะ เวลาเดียวกัน ได้ผลงานที่มีคุณภาพตามมาตรฐานที่เป็นไปตามข้อกำหนด   
ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 

ก่อนการประสานงานเราควรกำหนดความต้องการให้แน่ชัดว่าเราจะประสานงานให้เกิดอะไรหรือเป็น
อย่างไร หรือจะทำให้ได้ผลรับอย่างไร เพราะหากว่าไม่มีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนเราก็อาจจะประสานงานไปผิด
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แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
พระราชบญัญตัริะเบยีบบริหารราชการแผนดนิ พ.ศ. พระราชบญัญตัริะเบยีบบริหารราชการแผนดนิ พ.ศ. พระราชบญัญตัริะเบยีบบริหารราชการแผนดนิ พ.ศ. พระราชบญัญตัริะเบยีบบริหารราชการแผนดนิ พ.ศ. 2534253425342534    
 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ประกาศลงราชกิจจานุเบกษาเม่ือใด 

1.  วันท่ี 3 กรกฎาคม พ.ศ. 2534   2.  วันท่ี 4 กรกฎาคม พ.ศ. 2534 
3.  วันท่ี 21 สิงหาคม พ.ศ. 2534   4.  วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ. 2534 
 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ให้ไว้ ณ วันใด 
1.  วันท่ี 3 กรกฎาคม พ.ศ. 2534   2.  วันท่ี 4 กรกฎาคม พ.ศ. 2534 
3.  วันท่ี 21 สิงหาคม พ.ศ. 2534   4.  วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ. 2534 

 
3. ตราพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ขึ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของ

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

 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 

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

 
5. การบริหารราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ต้องเป็นไปเพ่ือ 
 1.  ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าใน
เชิงภารกิจแห่งรัฐ  
 2.  การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จำเป็น  
 3.  การกระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอำนาจตัดสินใจ การอำนวยความ
สะดวก และการตอบสนองความต้องการของประชาชน 

4.  ถูกทุกข้อ 
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เฉลยเฉลยเฉลยเฉลยแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    
พระราชบญัญตัริะเบยีบบริหารราชการแผนดนิ พ.ศ. พระราชบญัญตัริะเบยีบบริหารราชการแผนดนิ พ.ศ. พระราชบญัญตัริะเบยีบบริหารราชการแผนดนิ พ.ศ. พระราชบญัญตัริะเบยีบบริหารราชการแผนดนิ พ.ศ. 2534253425342534    
 

ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ ข้อ คำตอบ 

1 2 17 2 33 1 49 1 65 3 
2 3 18 2 34 4 50 4 66 1 
3 4 19 2 35 4 51 1 67 4 
4 1 20 3 36 2 52 4 68 1 

5 4 21 3 37 4 53 1 69 4 
6 4 22 2 38 3 54 3 70 3 
7 4 23 1 39 2 55 1 71 4 
8 3 24 1 40 3 56 1 72 2 
9 1 25 2 41 1 57 3 73 3 
10 4 26 4 42 4 58 1 74 1 
11 1 27 4 43 4 59 4 75 1 

12 1 28 4 44 4 60 1 76 2 
13 1 29 4 45 3 61 3 77 1 
14 1 30 4 46 3 62 2 78 2 
15 2 31 2 47 4 63 2 79 4 

16 4 32 4 48 2 64 3 80 3 
 
1. เฉลยข้อ  2.  วันท่ี 4 กรกฎาคม พ.ศ. 2534 

เหตุผล  ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 108/ตอนที่ 156/ฉบับพิเศษ หน้า 1/4 กันยายน 2534 
2. เฉลยข้อ  3.  วันท่ี 21 สิงหาคม พ.ศ. 2534 

เหตุผล  ให้ไว้ ณ วันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ. 2534 
3. เฉลยข้อ  4.  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

เหตุผล  ให้ตราพระราชบัญญัติข้ึนไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
4. เฉลยข้อ  1.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

เหตุผล  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖1 
                   

  

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่
ให้เหมาะสมยิ่งข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี  

 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  
 

ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป  
 

ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 
๓.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอื่นใด ในส่วนที่กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ 

หรือซ่ึงขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ ๕ 
 

ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีได้กำหนดไว้ในระเบียบ

นี้ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ข้อ ๕2  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 

ข้อ ๖  ในระเบียบน้ี 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 

“อิเล็กทรอนิกส์”3 หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก 
หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
2 ข้อ ๕ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
3 ข้อ ๖ นิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    

พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540    
 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือใด 

1.  วันท่ี 2 กันยายน พ.ศ. 2540   2.  วันท่ี 3 กันยายน พ.ศ. 2540 
3.  วันท่ี 10 กันยายน พ.ศ. 2540   4.  วันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2540 
 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ เม่ือใด 
1.  วันท่ี 2 กันยายน พ.ศ. 2540   2.  วันท่ี 3 กันยายน พ.ศ. 2540 
3.  วันท่ี 10 กันยายน พ.ศ. 2540   4.  วันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2540 
 

3. ตราพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขึ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของใคร 
1.  รัฐสภา     2.  วุฒิสภา 
3.  สภาผู้แทนราษฎร    4.  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

 
4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 

1.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
2.  วันพ้นกำหนด 60 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
3.  วันพ้นกำหนด 90 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
4.  วันพ้นกำหนด 120 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 
5. “สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้

โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ” หมายถึงข้อใด 
1.  ข้อมูลข่าวสาร    2.  ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
3.  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล   4.  ไม่มีข้อใดถูก 
 

6. ข้อใดเป็น “ข้อมูลข่าวสาร” 
1.  หนังสือ  2.  แผนที่  3.  ภาพวาด  4.  ถูกทุกข้อ 
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     (1) สอดส่องดูแลและให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐและ
หน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
     (2) ให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที ่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐเกี ่ยวกับการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัตินี้ ตามที่ได้รับคำขอ 
     (3) เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎีกาและการออกกฎกระทรวงหรือระเบียบของ
คณะรัฐมนตรีตามพระราชบัญญัติน้ี 

28. เฉลยข้อ  2.  3 ปี 
เหตุผล  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งตามมาตรา 27 มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสามปีนับ

แต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง ผู้ท่ีพ้นจากตำแหน่งแล้วอาจได้รับแต่งต้ังใหม่ได้ 
29. เฉลยข้อ  4.  กึ่งหนึ่ง 

เหตุผล  การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจำนวน 
กรรมการท้ังหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 

30. เฉลยข้อ  2.  3 คน 
เหตุผล  คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารคณะหนึ่ง ๆ ประกอบด้วยบุคคลตามความ

จำเป็น แต่ต้องไม่น้อยกว่าสามคน และให้ข้าราชการท่ีคณะกรรมการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีเป็น
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 

31. เฉลยข้อ  1.  7 วัน 
เหตุผล  ให้คณะกรรมการพิจารณาส่งคำอุทธรณ์ให้คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

โดยคำนึงถึงความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
แต่ละสาขาภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่คณะกรรมการได้รับคำอุทธรณ์ 

32. เฉลยข้อ  2.  จำคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินห้าพันบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
เหตุผล  ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของคณะกรรมการที่สั่งตามมาตรา 32 ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน

สามเดือน หรือปรับไม่เกินห้าพันบาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 
33. เฉลยข้อ  4.  จำคุกไม่เกินหน่ึงปี หรือปรับไม่เกินสองหม่ืนบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

เหตุผล  ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อจำกัดหรือเงื่อนไขที่เจ้าหน้าที่ของรัฐกำหนดตามมาตรา 20 
ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหน่ึงปี หรือปรับไม่เกินสองหม่ืนบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

34. เฉลยข้อ  2.  พลเอก ชวลิต ยงใจยุทธ 
เหตุผล  ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ พลเอก ชวลิต ยงใจยุทธ นายกรัฐมนตรี 

35. เฉลยข้อ  4.  ยังไม่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม 
เหตุผล  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ยังไม่มีการแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
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ระเบียบ 

ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 

                   
 

โดยที่เป็นการสมควรให้มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๖ และมาตรา ๒๖ วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ อันเป็นพระราชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจำกัดสิทธิและเสรีภาพ
ของบุคคลในการรับรู ้ข้อมูลข่าวสารของราชการ ซึ ่งมาตรา ๕๘ และมาตรา ๒๙ ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทยบัญญัติให้กระทำได้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย คณะรัฐมนตรีจึงมีมติให้วางระเบียบไว้ 
ดังต่อไปนี้ 

 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔” 
 

ข้อ ๒1  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

 

ข้อ ๓  บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอ่ืนใด ในส่วนท่ีกำหนดไว้แล้วในระเบียบ
นี้ หรือซ่ึงขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 

ข้อ ๔  ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 

บททั่วไป 

                   
 

ข้อ ๕  ในระเบียบน้ี 
“ข้อมูลข่าวสารลับ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ ที่มีคำสั่งไม่ให้

เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการ
ดำเนินงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับเอกชนซ่ึงมีการกำหนดให้มีชั้นความลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับท่ีสุด 
ตามระเบียบน้ีโดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 

“ประโยชน์แห่งรัฐ” หมายความว่า การดำเนินงานของรัฐท่ีเก่ียวกับประโยชน์สาธารณะหรือประโยชน์
ของเอกชนประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องความมั่นคงของรัฐที่เกี่ยวกับการเมืองภายในประเทศหรือระหว่าง
ประเทศ การป้องกันประเทศ เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี การพลังงาน และส่ิงแวดล้อม 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า 

 
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๘/ตอนพิเศษ ๑๘ ง/หน้า ๒๘/๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๔ 
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แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ แนวขอสอบ     
พระราชบญัญตัิคุมครองขอมลูสวนบุคคล พ.ศ. 2562พระราชบญัญตัิคุมครองขอมลูสวนบุคคล พ.ศ. 2562พระราชบญัญตัิคุมครองขอมลูสวนบุคคล พ.ศ. 2562พระราชบญัญตัิคุมครองขอมลูสวนบุคคล พ.ศ. 2562    
 
1. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ประกาศลงราชกิจจานุเบกษาเม่ือใด 

1.  วันท่ี 24 พฤษภาคม พ.ศ. 2562  2.  วันท่ี 25 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
3.  วันท่ี 26 พฤษภาคม พ.ศ. 2562  4.  วันท่ี 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
 

2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ให้ไว้ ณ วันใด 
1.  วันท่ี 24 พฤษภาคม พ.ศ. 2562  2.  วันท่ี 25 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
3.  วันท่ี 26 พฤษภาคม พ.ศ. 2562  4.  วันท่ี 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 

 
3. ตราพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ขึ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของใคร 

1.  คณะรัฐมนตรี     2.  สภาผู้แทนราษฎร 
3.  วุฒิสภา     4.  สภานิติบัญญัติแห่งชาติทำหน้าท่ีรัฐสภา 

 
4. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 

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

 
5. จากข้อ 4. เว้นแต่บทบัญญัติในหมวดใด ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดหนึ่งปีนับแต่วันประกาศในราช

กิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
1.  หมวด 1 หมวด 2 หมวด 3 หมวด 4 หมวด 5 และความในมาตรา 95 และมาตรา 96 
2.  หมวด 2 หมวด 3 หมวด 5 หมวด 6 หมวด 7 และความในมาตรา 95 และมาตรา 96 
3.  หมวด 2 หมวด 3 หมวด 4 หมวด 6 หมวด 7 และความในมาตรา 96 และมาตรา 97  
4.  หมวด 2 หมวด 3 หมวด 5 หมวด 6 หมวด 7 และความในมาตรา 93 และมาตรา 96 
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29. เฉลยข้อ  3.  คณะกรรมการ 
เหตุผล  คณะกรรมการกำกับสำนักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

30. เฉลยข้อ  2.  4 ปี 
เหตุผล  เลขาธิการมีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละสี่ปี และอาจได้รับแต่งตั ้งอีกได้ แต่จะดำรง

ตำแหน่งเกินสองวาระไม่ได้ 
31. เฉลยข้อ  3.  เลขาธิการ 

เหตุผล  เลขาธิการ 
32. เฉลยข้อ  3.  เลขาธิการ 

เหตุผล  ในกิจการของสำนักงานที่เก่ียวกับบุคคลภายนอก ให้เลขาธิการเป็นผู้แทนของสำนักงาน  เพื่อ
การน้ี เลขาธิการจะมอบอำนาจให้บุคคลใดปฏิบัติงานเฉพาะอย่างแทนก็ได้ แต่ต้องเป็นไป
ตามข้อบังคับที่คณะกรรมการกำกับสำนักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล
กำหนด 

33. เฉลยข้อ  3.  120 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญช ี
เหตุผล  ให้สำนักงานจัดทำงบการเงินและบัญชี แล้วส่งผู้สอบบัญชีภายในหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วัน

สิ้นปีบัญชี 
34. เฉลยข้อ  4.  180 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญช ี

เหตุผล  ให้สำนักงานจัดทำรายงานการดำเนินงานประจำปีเสนอคณะกรรมการกำกับสำนักงาน 
คณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลและรัฐมนตรีภายในหน่ึงร้อยแปดสิบวันนับแต่วันสิ้น
ปีบัญชี และเผยแพร่รายงานน้ีต่อสาธารณชน 

35. เฉลยข้อ  3.  จำคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินห้าแสนบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
เหตุผล  ผู้ใดล่วงรู้ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้อื่นเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้ ถ้าผู้นั้น

นำไปเปิดเผยแก่ผู้อื่น ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินห้าแสนบาท หรือ
ทั้งจำทั้งปรับ 

36. เฉลยข้อ  2.  พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา 
เหตุผล  ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี 

37. เฉลยข้อ  1.  7 หมวด 1 บทเฉพาะกาล 96 มาตรา 
เหตุผล  7 หมวด 1 บทเฉพาะกาล 96 มาตรา 

 

 
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พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
                   

 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

เป็นปีท่ี ๒ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้
ประกาศว่า 

 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ ดังต่อไปนี้ 

 

มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐” 

 

มาตรา ๒1  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศในราช
กิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 

มาตรา ๓  ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี ่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อกำหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู ่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ 

 

มาตรา ๔  ในพระราชบัญญัติน้ี 
“การจัดซื ้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพื ่อให้ได้มาซึ ่งพัสดุโดยการซื ้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่

รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน 
“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขนตาม

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง

 
1  ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔/ตอนที่ ๒๔ ก/หน้า ๑๓/๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ 
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แนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบแนวขอสอบ    ระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบกิเงนิจากคลังระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบกิเงนิจากคลังระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบกิเงนิจากคลังระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบกิเงนิจากคลัง    
การรับเงนิ การจายเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการนำเงนิสงคลงัการรับเงนิ การจายเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการนำเงนิสงคลงัการรับเงนิ การจายเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการนำเงนิสงคลงัการรับเงนิ การจายเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการนำเงนิสงคลงั    พ.ศ. พ.ศ. พ.ศ. พ.ศ. 2562256225622562    

 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 มีผลบังคับใช้เม่ือใด 
1.  วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
2.  เม่ือพ้น 60 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
3.  เม่ือพ้น 90 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
4.  เม่ือพ้น 180 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

2. “หน่วยงานของรัฐ” ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 หมายความว่า 

1.  รัฐวิสาหกิจ     2.  ศาลยุติธรรม 
3.  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ   4.  ถูกทุกข้อ 

 
3. “รัฐวิสาหกิจ” ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 

2551 หมายความว่า 
1.  รัฐวิสาหกิจท่ีจัดตั้งข้ึนโดยพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกา 
2.  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
3.  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
4.  ร ัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ และกฎหมายว่าด้วยวิธ ีการ

งบประมาณ 
 

4. “เงินท้ังปวงท่ีหน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือ
จากนิติกรรมหรือินติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของ
รัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐน้ันนำไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ” หมายถึงข้อใด 

1.  เงินรายได้แผ่นดิน    2.  เงินเบิกเกินส่งคืน 
3.  เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน   4.  เงินนอกงบประมาณ 
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คู่มือเตรียมสอบนักจัดการงานท่ัวไป   สำนักงานสภาความม่ันคงแหง่ชาติ 

เจาะแนวข้อสอบ ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 
 

Instruction: Select the most appropriate choice for each item. (Q1 – Q5) 
Job interview 

Interviewer : Good morning, Mr. Mark Smith. I’m Ben. How are you doing?  
Interviewee : Good morning, sir. I’m doing fine. Thank you. 

Interviewer : (1) _________________ Interviewee : It was quite light this morning. 
Interviewer : That’s great. So, let’s start the interview. Are you ready? 
Interviewee : Definitely! 
Interviewer : Mark, (2) _________________  

Interviewee : Well, my name is Mark Smith. I graduated from School of Business, Stanford 
University.  I’ve got 4 years of sales experience. 

Interviewer : That sounds good. (3) _________________ What kinds of products have you sold? 
Interviewee : (4) _________________ . 
Interviewer : Great! (5) _________________   
Interviewee : I am a hard-working person and a fast learner. I am passionate and I get along 

well with people. 
Interviewer : Thanks for coming today. We will inform you the result soon. 
Interviewee : Thank you so much. Nice meeting you. 

 
1.   (please use conversation above) 

1.  What was your weight? 
2.  How was your lunch? 
3.  How was the traffic coming over here? 
4.  How was your interview? 

 
2.   (please use conversation above) 

1.  could you introduce yourself briefly? 
2.  why did you apply for this job? 
3.  why did you study Business? 
4.  what do you do? 
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คู่มือเตรียมสอบนักจัดการงานท่ัวไป   สำนักงานสภาความม่ันคงแหง่ชาติ 

     2.  We’re looking for an experienced sales person. = เรากำลังมองหาคนที ่ มี
ประสบการณ์ด้านการขาย 
     3.  When did you graduate? = คุณเรียนจบเม่ือไหร่ 

     4.  Do you have any brothers or sisters? = คุณมีพ่ีน้องก่ีคน 
สังเกตประโยค What kinds of products have you sold? = คุณขายผลิตภัณฑ์

ประเภทไหน ซ่ึงถามเก่ียวกับประสบการณ์การทำงาน 
4.  เฉลยข้อ  3.  I’ve sold all types of electronic devices. 

เหตุผล  (please use conversation above) 
     1.  At Robinson shopping center = ที่ห้างโรบินสัน 

     2.  I live in New York = ฉันอาศัยที่นิวยอร์ค 
     3.  I’ve sold all types of electronic devices. = ฉันขายอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกประเภท 

     4.  I’m single = ฉันโสด 
จากคำถาม What kinds of products have you sold? = คุณขายผลิตภ ัณฑ์

ประเภทไหน 
5.  เฉลยข้อ  2.  What are your strengths? 

เหตุผล  (please use conversation above) 
     1.  How do you work? = คุณทำงานอย่างไร 
     2.  What are your strengths?  = อะไรคือจุดแข็งของคุณ 

     3.  What are your weaknesses? = อะไรคือจุดอ่อนของคุณ 
     4.  Do you want to work with us? = คุณอยากทำงานกับเราไหม 

ส ั ง เกตคำตอบในประโยคถ ั ด ไป  I am a hard-working person and a fast 
learner. I am passionate and I get along well with people. = ฉ ัน เป ็นคนทำงาน
หนักและเรียนรู้ได้เร็ว กระตือรือร้นและเข้ากับคนอ่ืนได้ง่าย 

6.  เฉลยข้อ  3.  bill 

เหตุผล  I’m so irresponsible, I forgot to pay my electric _______. = ฉันไม่มีความรับผิดชอบ  
ฉันลืมจ่าย.... 

     1.  ticket  2.  paper 3.  Bill  4.  note 
electric bill = บิลค่าไฟ 

7.  เฉลยข้อ  3.  crashed 

เหตุผล  At least 247 people have died after a military plane _______ in Algeria, media 

reports say. = รายงานสื่อกล่าวว่า อย่างน้อย 247 คนเสียชีวิตหลังจากเครื่องบินทหาร....
ในอัลจีเรีย 

     1.  fell (= ตก, ใช้กับสิ่งของ คน และสัตว์ทั่ว ๆ ไป) 


