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แนวขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 

จงเลือกคําตอบที่ถูกตองที่สุดเพียงขอเดียว  
1. ใครเปนผูรักษาการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ขอ 8) 

1. รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 2. รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
3. ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี  4. ผิดทุกขอ 

2. ขอใดคือหนังสือราชการ (ขอ 9) 
1. โรงพยาบาลรามาธิบดมีีหนังสือมาถึงกระทรวงมหาดไทย 
2. กระทรวงมหาดไทยมีหนังสือไปถึงหางโลตัส 
3. กรมการพัฒนาชุมชนมีหนังสือไปถึงกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
4. ทุกขอเปนหนังสือราชการ 

3. ขอใดไมมีบัญญัติไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
1. การเก็บหนังสือ   2. การยืมหนังสือ   
3. การทําลายหนังสือ   4. การจําหนายหนังสือเกา 

4. ขอใดถือเปนหนังสือราชการ (ขอ 9) 
1. บัตรประจําตัวประชาชน  2. หนังสือเดินทาง 
3. ใบเสร็จรับเงินคาปรับ  4. ถูกทุกขอ 

5. หนังสือ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีก่ีชนิด (ขอ 10) 
1. 5 ชนิด  2. 6 ชนิด  3. 7 ชนิด  4. 8 ชนิด 

6. หนังสือภายในมีลักษณะอยางไร (ขอ 12) 
1. เปนหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
2. เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
3. ใชกระดาษบันทึกขอความ   4. ถูกทุกขอ 

7. หนังสือประทับตราใชไดในกรณีใด (ขอ 13) 
1. คําแนะนํา    2. แถลงการณ 
3. หนังสือที่ไมเก่ียวกับราชการ 4. การสงของเอกสารหรือบรรณสารระหวางสวนราชการ 

8. หนังสือราชการชนิดหนังสือภายนอก ดานบนขวาสุดของหนังสือตองปรากฏขอความใดจึงถูกตอง (ขอ 11) 
1. วัน เดือน ป   2. ที่อยูของผูรับหนังสือ 
3. ชื่อ สถานที่ หนวยงานที่ออกหนังสือ 4. หมายเลขโทรศัพท ของสวนราชการท่ีออกหนังสือ 

9. หนังสือสั่งการมีก่ีชนิด (ขอ 15) 
1. 1 ชนิด  2. 2 ชนิด  3. 3 ชนิด  4. 4 ชนิด 

10. คําวา “คําสั่ง” มีความหมายตรงตามขอใด (ขอ 16) 
1. คําสั่งดวยวาจา, คําสั่งเปนลายลักษณอักษร และคําสั่งที่บันทึกถึงตัวผูปฏิบัติโดยเฉพาะ 
2. การสั่งดวยการบันทึกทางจดหมาย และดวยสื่อนําสาร 
3. บรรดาขอความที่ผูบังคบับัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
4. การกระทําดวยหนังสือหรือเรียกเจาหนาที่พบเพ่ือสั่งการแตละเรื่อง 
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11. หนังสือประชาสัมพันธ มีกี่ชนิด (ขอ 19) 
1. 1 ชนิด  2. 2 ชนิด  3. 3 ชนิด  4. 4 ชนิด 

12.  “ประกาศ” จัดเปนหนังสือชนิดใด (ขอ 19) 
1. หนังสือสั่งการ    2. หนังสือแถลงขาว 
3. หนังสือแถลงการณ   4. หนังสือประชาสัมพันธ 

13. บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ 
ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน คอืขอใด (ขอ 21) 

1. ขาว   2. ระเบียบ  3. แถลงการณ   4. คําสั่ง 
14. หนังสือประเภทใดอาจตองติดรูปถายของผูยื่นคําขอไวดวย (ขอ 24) 

1. หนังสือรับรอง 2. หนังสือภายใน  3. หนังสือภายนอก 4. หนังสือประทับตรา 
15. การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานเรียกวาอะไร 

(ขอ 25) 
1. บันทึกการประชุม   2. รายงานการประชุม  
3. จดรายงานการประชุม  4. ระเบียบวาระประชุม  

16. ชั้นความลับในหนังสือราชการมีก่ีชั้น 
1. 1 ชั้น  2. 2 ชั้น   3. 3 ชั้น   4. 4 ชั้น 

17. หนังสือที่ตองปฏิบัติดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ ตรงกับขอใด (ขอ 28) 
1. ดวนมาก, ดวนเฉพาะ และดวน   2. ดวนที่สุด, ดวนมาก และดวน 
3. ดวนภายในวันเวลาที่กําหนด และดวนเฉพาะ  4. ถูกทุกขอ 

18. หนังสือที่เจาหนาที่ตองปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น คอืหนังสือประเภทใด (ขอ 28) 
1. ดวนมาก   2. ดวน   3. ดวนที่สุด   4. ลับ 

19. การเก็บหนังสือเก็บไดก่ีวิธ ี(ขอ 52) 
1. 1 วิธ ี  2. 2 วิธี   3. 3 วิธ ี  4. 4 วิธ ี

20. หนังสือเรื่องใดท่ีตองเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการตลอดไป (ขอ 57) 
1. เรื่องท่ีเก่ียวกับการเงนิ   2. เรื่องที่เก่ียวกับระเบียบ 
3. เรื่องท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร  4. ถูกทุกขอ 

21. ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น หลังวันสิ้นป
ปฏิทินภายในก่ีวันเพื่อจะไดตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือตอไป (ขอ 66) 

1. 30 วัน   2. 45 วัน  3. 60 วัน   4. 90 วัน 
22. หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จ

ใหเก็บไวไมนอยกวาก่ีป (ขอ 57) 
1. 1 ป  2. 2 ป   3. 3 ป   4. ก่ีปก็ได 

23. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวาก่ีป (ขอ 57) 
1. 5 ป  2. 10 ป   3. 2 ป   4. 1 ป 

24. คณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบขึ้นดวยบุคคลอยางนอยก่ีคน (ขอ 67) 
1. 2 คน   2. 3 คน   3. 4 คน   4. เทาใดก็ได 

25. ครุฑตามระเบียบงานสารบรรณ มีก่ีขนาด (ขอ 71) 
1. 1 ขนาด  2. 2 ขนาด  3. 3  ขนาด  4. 4 ขนาด 
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26. ตรารับหนังสือ มีขนาดเทาใด (ขอ 78) 
1. 2.5 x 4 ซม. 2. 2.5 x 5 ซม.  3. 2.5 x 5 นิ้ว  4. 2.5 x 4 นิ้ว 

27. ซองหนังสือมีขนาดใดบาง (ขอ 77) 
1. เอ 3, เอ 4, เอ 5 และ อีแอล  2. เอ 4, เอ 5 และ ดีแอล 
3. ซี 4, ซี 5, ซี 6 และดีแอล   4. ผิดทุกขอ 

28. ตัวอักษรไทยที่ใชในงานสารบรรณปกติใหใชแบบอักษรใด 
1. Thai Sarabun  2. Ansana New  3. Cordia Upc  4. Lily Upc 

29. ตราท่ีใชประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือใหทราบกําหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวาเก็บถึง พ.ศ. ..... 
หรือคําวา “หามทําลาย” ใหมีขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพเทาใด (ขอ 73) 

1. 24 พอยท  2. 25 พอยท  3. 27 พอยท  4. 29 พอยท 
30. เพราะเหตุใดจึงตองมีระเบียบงานสารบรรณ 

1. เพ่ือใหขาราชการพลเรือนรูและทราบแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ 
2. เพ่ือใหเจาหนาที่รูจักปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือ 
3. เพ่ือความสะดวกแกผูบงัคับบัญชาในการควบคุมงาน 
4. เพ่ือใหมีระเบียบเปนหลักในการปฏิบัติงานดานเอกสาร 

31. การเก็บเอกสารที่ดีท่ีสุด ควรปฏิบัติอยางไร 
1. เก็บเอกสารที่มีระบบเดียวตลอด 2. เก็บเอกสารที่มีอุปกรณพรอม  
3. เก็บเอกสารไวอยางมีระเบียบ 4. เก็บเอกสารใหเปนปจจุบัน 

32. สําเนาคูฉบับตองมีบุคคลใดลงลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือบาง (ขอ 30) 
1. ผูพิมพ  2. ผูราง   3. ผูตรวจทาน  4. ถูกทุกขอ 

33. หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียน
หนังสือสง เรียกหนังสือนี้วาอยางไร (ขอ 32) 

1. หนังสือดวน 2. หนังสือเวียน  3. หนังสือประทับตรา 4. หนังสือรับรอง 
34. หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอ่ืนที่เก่ียวของควรไดรับทราบดวยโดยปกติใหสงสําเนาไปให

ทราบโดยทําเปนหนังสือประเภทใด (ขอ 31) 
1. ประทับตรา 2. หนังสือเวียน  3. บันทึก  4. สั่งการ 

35. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับใด    
ขึ้นไป (ขอ 62) 

1. กรม   2. กอง   3. แผนก   4. สวน 
36. การยืมหนังสือ จะใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือไดหรือไม (ขอ 65) 

1. ได แตตองเก็บประจําตัวประชาชนไว 2. ได แตตองมัดจําคายืมหนังสือ 
3. ไมได ยกเวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ 4. ไมได ทุกกรณ ี

37. หนังสือราชการที่มีไปถึงอัยการสูงสุดมีคําขึ้นตน และลงทายอยางไร 
1. เรียน, ขอแสดงความนับถือ   2. เรียน, ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 
3. กราบเรียน, ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 4. กราบเรียน, ขอแสดงความนับถืออยางสูง 

38. คําลงทายหนังสือราชการท่ีเขียนไปถึงพระสงฆ ใชคําวาอยางไร 
1. ขอกราบ นมัสการ    2. ขอนมัสการอยางยิ่ง 
3. ขอนมัสการดวยความเคารพ  4. ดวยความเคารพพระคุณเจา 
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39. ขอใดกลาวถูกตอง 
1. การติดตอราชการระหวางประเทศโดยท่ัวไปใชภาษาอังกฤษ 
2. ครุฑของหนังสือราชการตางประเทศ จะมีชื่อสวนราชการทั้งภาษาไทยและอังกฤษ 
3. หนังสือราชการตางประเทศจะตองไดรับรองการเขียน รางจากกรมการกงสุล 
4. ขอ 1. และ 2. ถูก 

40. การแกไขระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ ลาสุดแกไขเรื่องใด 
1. การจัดทําสําเนาหนังสือ  2. การแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
3. คําขึ้นตน ลงทาย หนังสือราชการ  4. ถูกเฉพาะขอ 1 และ 2 

41. หนังสือราชการคืออะไร (ขอ 9) 
1. เอกสารทุกชนิดที่พิมพถูกตองตามกฎหมาย  2. เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ 
3. เอกสารที่มีไปถึงผูดํารงตําแหนงในราชการ  4. เอกสารท่ีทางราชการเปนเจาของ 

42. งานสารบรรณมีประโยชนตอราชการอยางไร 
1. ทําใหงานสะดวก รวดเร็ว    2. ประหยัดแรงงานและเวลา 
3. ทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูง  4. ถูกทุกขอ 

43. หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธ ีโดยใชกระดาษตราครุฑไดแกหนังสือชนิดใด (ขอ 11) 
1. หนังสือสั่งการ   2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือภายนอก    4. หนังสือประทับตรา 

44. คณะกรรมการทําลายหนังสือจะตองแตงตั้งจากขาราชการระดับใดข้ึนไป 
1. ขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
2. ขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่น ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป 
3. ขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการขึ้นไป 
4. ถูกเฉพาะ ขอ 1 และ 2  

45. ผูมีอํานาจอนุมัติการทําลายหนังสือราชการในสวนภูมิภาค ไดแกผูใด 
1. ปลัดจังหวัด 2. ผูวาราชการจังหวัด 3. รองผูวาราชการจังหวัด  4. อธิบด ี

46. ผูมีอํานาจใหยืมหนังสือราชการระหวางสวนราชการจะตองเปนผูอยูในตําแหนงระดับใดขึ้นไป (ขอ 62) 
1. หัวหนาสวนราชการระดับหัวหนาแผนกขึ้นไป  2. หัวหนาสวนราชการระดับหัวหนาฝายข้ึนไป 
3. หัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป   4. หัวหนาสวนราชการระดับหัวหนากลุมขึ้นไป 

47. ขอใดไมใชหนังสือประทับตรา (ขอ 13) 
1. การเตือนเรื่องที่คาง    2. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
3. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 
4. ตอบรับทราบเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงนิ 

48. ขอใดคือประเภทของหนังสือสั่งการ (ขอ 15) 
1. คําสั่ง  2. ระเบียบ  3. ขอบังคบั  4. ถูกทุกขอ 

49. ขอใดจัดเปนหนังสือประชาสัมพันธ (ขอ 19) 
1. คําสั่ง  2. ระเบียบ  3. ประกาศ  4. ขอบังคบั 

50. หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทกึ และหนังสืออื่น จัดเปนหนังสือประเภทใด (สวนที่ 6) 
1. หนังสือภายใน 2. หนังสือสั่งการ  3. หนังสือประชาสัมพันธ  
4. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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51. เลขประจําตัวของสวนราชการประกอบดวยเลขก่ีตัว 
1. 3 ตัว  2. 4 ตัว   3. 5 ตัว  4. 6 ตัว 

52. การระบุชั้นความเร็วของหนังสือใชอักษรสีอะไร (ขอ 28) 
1. ดํา  2. น้ําเงิน  3. แดง  4. เขียวเขม 

53. ขอบขายของงานสารบรรณคือ (ขอ 6)  
1. การเก็บรักษา 2. การรับ-การสง  3. การยืม การทําลาย 4. ถูกทุกขอ 

54. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 เริ่มใชบังคับเมื่อใด (ขอ 2) 
1. 1 มีนาคม พ.ศ. 2526  2. 1 เมษายน พ.ศ. 2526 
3. 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2526  4. 1 มิถุนายน พ.ศ. 2526 

55. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หนังสือ หมายถึงอะไร (ขอ 6) 
1. หนังสือเรียน   2. หนังสือราชการ 
3. หนังสือนอกหลักสูตร  4. หนังสือทุกประเภท 

56. สวนราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  หมายความวาอยางไร     
(ขอ 6)  

1. กอง กรม  2. กระทรวง ทบวง 3. หนวยงานและคณะกรรมการ 4. ถูกทุกขอ 
57. ขอใดไมใชหนังสือราชการ (ขอ 9) 

1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
3. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคบั 
4. นายเขียวมีจดหมายถึงนายแดง เพ่ือแจงประกาศของทางราชการใหนายแดงทราบ 

58. ขอแตกตางที่เห็นไดชัดระหวางหนังสือภายนอกกับหนังสือภายในคือขอใด (ขอ 11,12) 
1. หนังสือภายในใชกระดาษบันทึกขอความ หนังสือภายนอกใชกระดาษตราครุฑ 
2. หนังสือภายนอกติดตอภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน 
3. หนังสือภายนอกใชกระดาษบันทึกขอความ 
4. หนังสือภายในใชกระดาษตราครุฑ 

59. หนังสือประทบัตราใชกระดาษประเภทใด (ขอ 14) 
1. กระดาษตราครุฑ   2. กระดาษอัดสําเนาธรรมดา 
3. กระดาษบันทึกขอความ  4. กระดาษตราครุฑหรือกระดาษบันทึกขอความ 

60. ขอใดไมใชหนังสือประทับตรา (ขอ 13) 
1. หนังสือเตือนเรื่องที่คาง  2. หนังสือจากนายอําเภอมีไปถึงผูใหญบาน 
3. หนังสือที่ขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 4. หนังสือตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงนิ 

61. หนังสือถึงบุคคลธรรมดา ใชคําขึ้นตนวาอยางไร 
1. ถึง.....  2. เรียน.....  3. กราบเรียน...... 4. ขอประทานเสนอ 

62. ขอใดจัดวาเปนหนังสือประเภทประชาสัมพันธ (ขอ 19) 
1. แถลงการณ 2. ประกาศ  3. ขาว   4. ถูกทุกขอ 

63. หนังสือภายนอก ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของ
เรื่องอยางไร (ขอ 11) 

1. ระดับกอง  2. ระดับฝาย  3. ทั้งระดับกรมและกอง 4. ทั้งระดับกระทรวง ทบวง  
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64. บรรดาขอความทั้งหลายที่ผูมีอํานาจหนาที่วางไว โดยจะอาศัยอํานาจทางกฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปน
หลักปฏิบัติงานเปนการประจําเรียกวาอะไร (ขอ 17) 

1. คําสั่ง  2. ระเบียบ  3. ขอบังคบั  4. กฎกระทรวง 
65. บรรดาขอความทั้งหลายท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได 

เรียกวาอะไร (ขอ 18) 
1. คําสั่ง  2. ขอบังคับ  4. ระเบียบ  4. กฎกระทรวง 

66. คําสั่ง คือบรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษชนิดใด (ขอ 16) 
1. กระดาษ A 4 2. กระดาษ A 5  3. กระดาษตราครุฑ 4. กระดาษบันทึกขอความ 

67. ขอความใดกลาวผิด เก่ียวกับระเบียบ  (ขอ 17) 
1. ระเบียบตองใชกระดาษตราครุฑ   2. บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว 
3. ระเบียบตองอาศัยอํานาจทางกฎหมายทุกเรื่อง 4. ระเบียบจะอาศัยอํานาจกฎหมายหรือไมก็ได 

68. ขอความใดกลาวผิด เก่ียวกับขอบังคับ (ขอ 18) 
1. ขอบังคับตองอาศัยกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได   2. บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช 
3. ขอบังคับใชกระดาษบันทึกขอความ         4. ขอบังคับใชกระดาษตราครุฑ 

69. บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหประชาชนไดทราบทั่วไป เรียกวาอะไร (ขอ 22) 
1. แถลงการณ 2. ประกาศ  3. คําสั่ง   4. ขาว 

70. ขอใดไมใชหนังสือสั่งการ (ขอ 15) 
1. คําสั่ง  2. ประกาศ  3. ระเบียบ  4. ขอบังคับ 

71. คําสั่งมีหัวขออะไรบาง  (ขอ 16) 
1. คําสั่งที ่  2. สัง่ ณ วันที ่  3. ลงชื่อ ตําแหนง ผูออกคําสั่ง 4. ถูกทุกขอ 

72. หนังสือรับรอง คือหนังสือที่สวนราชการออกใหแกใคร (ขอ 24) 
1. นิติบุคคล  2. หนวยงาน  3. บุคคล  4. ถูกทุกขอ 

73. หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็ว
เปนพิเศษ มีก่ีประเภท อะไรบาง (ขอ 28) 

1. 4 ประเภท คือ ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน ดวนพิเศษ 2. 3 ประเภท คือ ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน 
3. 2 ประเภท คือ ดวนพิเศษ ดวนที่สุด   4. 1 ประเภท คือ ดวนมาก 

74. ขอใดไมใชหนาที่ของผูจัดทํารายงานการประชุม (ขอ 25) 
1. บันทึกความคิดเห็นของผูรวมประชุม   
2. จัดหาอาหารพรอมเครื่องดื่ม 
3. บันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม   
4. บันทึกมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

75. คําวา “ดวนมาก” ที่มีในหนังสือราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ ผูมีหนาที่จะตองดาํเนินการอยางไร (ขอ 28) 
1. ปรึกษาผูบังคบับัญชาโดยดวน  2. ปฏิบัติตามกําหนดกฎหมาย 
3. ปฏิบัตเิร็วกวาปกต ิ   4. ปฏิบัติโดยเร็ว 

76. คําวา “ดวน” ที่มีในหนังสือราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ผูมีหนาที่จะตองดําเนินการอยางไร (ขอ 28) 
1. ปฏิบัตเิร็วกวาปกต ิเทาที่ทําได  2. ปฏิบัติใหเร็วกวากําหนดเวลา 
3. ปฏิบัตเิร็วที่สุด    4. ปฏิบัติโดยเร็ว 
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77. การรับหนังสือราชการ จะตองปฏิบัตอิยางไรจึงจะถูกตอง (ขอ 37) 
1. ทําหลักฐานการรับ     2.ลงวันที ่เดือน พ.ศ. ที่รับหนังสือ 
3. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ 4. ถูกทุกขอ 

78. การประทับตรา “รับหนังสือ” ตองประทับที่ใด (ขอ 37) 
1. ที่มุมซองดานซาย   2. ที่มุมซองดานขวา 
3. ที่มุมบนดานซายของหนังสือ 4. ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ 

79. สําเนาหนังสือ ผูรับรองสําเนา คือ ผูมีหนาที่เก่ียวของตั้งแตระดับใดขึ้นไปรับรอง จึงจะเปนไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ (ขอ 31) 

1. ขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
2. ขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่น ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป 
3. พนักงานราชการ   4. ถูกทุกขอ 

80. หนังสือ เวียน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว ไวที่ใด (ขอ 32) 
1. มุมซองทางขวา   2. หลังเลขทะเบียนหนังสือสง 
3. หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  4. บริเวณใดก็ได ขอใหผูรับเห็นชัดเจน 

81. เมื่อเจาหนาที่งานสารบรรณรับหนังสือรับแลว ควรปฏิบัตติามขอใดเปนลําดับแรก (ขอ 36) 
1. จัดลําดับความสําคัญและเรงดวนของหนังสือ   
2. เปดซองตรวจเอกสาร 
3. ประทับตรารับหนังสือ     
4. ลงทะเบียนในหนังสือรับ 

82.  หนังสือสง คือหนังสือที่สงออกไปภายนอก จะตองปฏิบัตติามขอใด (ขอ 43,44) 
1. กอนบรรจุซอง ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณตรวจความเรียบรอยของหนังสือ 
2. ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง 
3. เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
4. ถูกทุกขอ 

83. หนังสือรับรอง ใชกระดาษใด (ขอ 24) 
1. กระดาษบันทึกขอความ 2. กระดาษธรรมดา 3. กระดาษตราครุฑ 4. กระดาษ A 4 

84. ระเบียบวาระการประชุมตองจัดทําและสงไปใหผูเขารวมประชุมพรอมกับเรื่องใด 
1. หนังสือเชิญประชุม   2. รายงานการประชุม 
3. หนังสือยืนยันมติท่ีประชุม   4. ญัตติที่ประชุม 

85. “การเก็บระหวางปฏิบัต”ิ ตรงกับขอใดมากที่สุด (ขอ 53) 
1. การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไมเสร็จ  2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
3. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ  4. การเก็บหนังสือกอนปฏิบัติ 

86. ขอใดมิใชเปนการเก็บหนังสือของทางราชการ (ขอ 52) 
1. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ  2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
3. การเก็บระหวางปฏิบัต ิ   4. การเก็บกอนปฏิบัติ 

87. หนังสือประเภทใดท่ีเปนขอยกเวนในเรื่องอายุการเก็บหนังสือ (ขอ 57) 
1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคด ี
3. หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร  4. ถูกทุกขอ 
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88. ในราชการงานสารบรรณ ใชเครื่องมือสื่อสารตอไปนี้ คือ วิทยุ โทรทัศน วิทยุกระจายเสียง โทรศัพทและโทรพิมพ
ในกรณใีด 

1. เรื่องลับเฉพาะระหวางผูบังคบับัญชา  2. สั่งการดวยหนังสือไมทัน 
3. ดวนที่สุด     4. ดวนมาก 

89. ทุกปปฎิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 20 ป นับจากวันที่ไดจัดทําขึ้นที่เก็บไว ณ สวนราชการ
พรอมทั้งบัญชีสงมอบใหแกสวนราชการใดตอไปนี้ (ขอ 58) 

1. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร  2. กองทะเบียน สํานักนายกรัฐมนตร ี
3. กองการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ   4. กองวัฒนธรรม กรมการศาสนา 

90. หนังสือราชการประเภทใดตอไปนี ้ตองเก็บรักษาไว 10 ป จึงจะทําลายได (ขอ 57) 
1. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  2. หนังสือที่เก่ียวกับสถิติหลักฐาน 
3. หนังสือที่ตองใชสําหรับคนควา  4. ไมมีหนังสือราชการในขอใดทําลายได 

91. แบบพิมพตราครุฑในระเบียบงานสารบรรณขนาดใหญ มีความสูงเทาไหร (ขอ 71) 
1. 2 ซม.  2. 2.5 ซม.  3. 3 ซม.  4. 3.5 ซม 

92. แบบพิมพตราครุฑในระเบียบงานสารบรรณขนาดเล็ก มีความสูงเทาไหร (ขอ 71) 
1. 1.5 ซม  2. 2 ซม   3. 2.5 ซม.  4. 3 ซม. 

93. ขอใดใน 4 ขอตอไปนี ้ใหปฏิบัติเปนรายการสุดทายในการรับหนังสือ 
1. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
2. ประทับตรารับหนังสือ 
3. เปดผนึกซองและตรวจเอกสาร  
4. สงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ 

 
-------------------------------------------------------- 
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เฉลยแบบทดสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
-------------------------------- 

 
ขอ คําตอบ ขอ คําตอบ ขอ คําตอบ ขอ คําตอบ 
1. 3 31. 4 61. 2 91. 3 
2. 4 32. 4 62. 4 92. 1 
3. 4 33. 2 63. 3 93. 4 
4. 4 34. 1 64. 2   
5. 2 35. 3 65. 2   
6. 4 36. 3 66. 3   
7 4 37. 3 67. 3   
8. 3 38. 3 68. 3   
9. 3 39. 4 69. 4   
10. 3 40. 4 70. 2   
11. 3 41. 2 71. 4   
12. 4 42. 4 72. 4   
13. 3 43. 3 73. 2   
14. 1 44. 4 74. 2   
15. 2 45. 2 75. 4   
16. 3 46. 3 76. 1   
17. 2 47. 4 77. 4   
18. 3 48. 4 78. 4   
19. 3 49. 3 79. 4   
20. 3 50. 4 80. 3   
21. 3 51. 2 81. 1   
22. 1 52. 3 82. 4   
23. 2 53. 4 83. 3   
24. 2 54. 4 84. 1   
25. 2 55. 2 85. 1   
26. 2 56. 4 86. 4   
27. 3 57. 4 87. 4   
28. 1 58. 1 88. 2   
29. 1 59. 1 89. 1   
30. 4 60. 2 90. 4   

 
 
 


