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แนวข�อสอบ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548  

(ชุดที่ 1) 
*********************** 

1. ข�อความใดเป2นความหมายของงานสารบรรณตามระเบียบนี้ 
   ก. การเก็บรักษา การยืม การทําลาย   ข. การรับ การส�ง 
   ค. การจัดทํา      ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
2. หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณมีกี่ชนิด 
   ก. 4 ชนิด  ข. 6 ชนิด  ค. 8 ชนิด  ง. 10 ชนิด 
ตอบ ข�อ ข. 6 ชนิด 
3. หนังสือติดต�อราชการท่ีเป2นแบบพิธีได�แก� หนังสือชนิดใด 
   ก. หนังสือสั่งการ ข. หนังสือภายใน  ค. หนังสือภายนอก ง. หนังสือประทับตรา 
ตอบ ข�อ ค. หนังสือภายนอก 
4. ส�วนราชการเจ�าของเรื่อง ถ�าออกหนังสืออยู�ในระดับกระทรวงให�ลงช่ือส�วนราชการระดับใด ลงไปด�วย 
   ก. ส�วนราชการเจ�าของเรื่อง ข. ระดับกรมและกอง ค. ระดับหน�วยงาน ง. ไม�มีข�อใดถูก 
ตอบ ข�อ ข. ระดับกรมและกอง 
5. ข�อใดไม�ใช�หนังสือประทับตรา 
   ก. การเตือนเรื่องท่ีค�าง  ข. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม ค. การแจ�งผลงานให�ผู�เก่ียวข�องทราบ 
   ง. ตอบรับทราบเก่ียวกับการเงินท่ีสําคัญ 
ตอบ ข�อ ง. ตอบรับทราบเก่ียวกับการเงินท่ีสําคัญ 
6. ข�อใดท่ีสอดคล�องกับหนังสือส่ังการ 
   ก. คําสั่ง  ข. ระเบียบ  ค. ข�อบังคับ  ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
7. หนังสือประชาสัมพันธ<มีกี่ชนิด 
   ก. 3 ชนิด  ข. 4 ชนิด  ค. 5 ชนิด  ง. 6 ชนิด 
ตอบ ข�อ ก. 3 ชนิด 
8. ข�อใด เป2นหนังสือประชาสัมพันธ< 
   ก. คําสั่ง  ข. ระเบียบ  ค. ประกาศ  ง. ข�อบังคับ 
ตอบ ข�อ ค. ประกาศ 
9. หนังสือรับรองการรายงานบันทึกประชุม และหนังสืออ่ืนจัดอยู�ในหนังสือชนิดใด 
   ก. หนังสือภายใน  ข. หนังสือสั่งการ  ค. หนังสือประชาสัมพันธ�   
   ง. หนังสือท่ีเจ�าหน�าท่ีจัดทําข้ึน 
ตอบ ข�อ ง. หนังสือท่ีเจ�าท่ีจัดทําข้ึน 
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10. หนังสือราชการท่ีมีคําว�า “ด�วนมาก” ผู�มีหน�าท่ีจะต�องปฏิบัติอย�างไร 
   ก. ปฏิบัติโดยเร็ว  ข. ปฏิบัติโดยเร็วกว�าปกติ  ค. ปฏิบัติโดยเอาใจใส�เป>นพิเศษ 
   ง. ปฏิบัติตามกําหนดเวลาในหนังสือ 
ตอบ ข�อ ก. ปฏิบัติโดยเร็ว 
11. ผู�มีอํานาจอนุญาตให�บุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกหนังสือราชการต�องเป2นข�าราชการท่ีดํารงตําแหน�งใด
ข้ึนไป 
   ก. หัวหน�าฝ"าย  ข. หัวหน�ากอง  ค. หัวหน�าแผนก  ง. ปลัดกระทรวง 
ตอบ ข�อ ข. หัวหน�ากอง 
12. เลขประจําของส�วนราชการประกอบด�วยเลขก่ีตัว 
   ก. 4 ตัว  ข. 5 ตัว  ค. 6 ตัว  ง. 7 ตัว 
ตอบ ข�อ ก. 4 ตัว 
13. หนังสือราชการประเภทใด ท่ีต�องเก็บรักษาไว�เป2นหลักฐานของทางราชการตลอดไป 
   ก. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร�   ข. หนังสือท่ีเก่ียวกับสถิติหลักฐาน 
   ค. หนังสือท่ีต�องใช�ตรวจสอบ    ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
14. ถ�าท�านมีหนังสือถึงสมเด็จพระสังฆราช ท�านจะใช�คําข้ึนต�นว�าอย�างไร 
   ก. ทูล  ข. นมัสการ  ค. กราบทูล  ง. ขอประทานกราบทูล  
ตอบ ข�อ ค. กราบทูล 
15. คําลงท�ายในหนังสือนิมนต<พระราชาคณะใช�อย�างไร 
   ก. แล�วแต�จะโปรด  ข. ขอมนัสการด�วยความเคารพ ค. นมัสการด�วยความเคารพอย�างยิ่ง 
   ง. ขอนมัสการด�วยความเคารพอย�างสูง 
ตอบ ข�อ ง. ขอมนัสการด�วยความเคารพอย�างสูง 
16. ข�อใด มิใช�หนังสือราชการ 
   ก. หนังสือภายนอก หนังสือภายใน         ข. หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 
   ค. หนังสือประชาสัมพันธ� หนังสือเจ�าหน�าท่ีทําข้ึน        ง.หนังสือท่ีรับไว�เป>นหลักฐานในราชการหนังสือส�วนตัว 
ตอบ ข�อ ง. หนังสือท่ีรับไว�เป>นหลักฐานในราชการ หนังสือส�วนตัว 
17. ข�อใดเป2นหนังสือภายนอก 
   ก. หนังสือท่ีส�วนราชการมีถึงหน�วยงานอ่ืนใด ท่ีมิใช�ส�วนราชการ 
   ข. หนังสือท่ีส�วนราชการมีถึงบุคคลภายนอก 
   ค. หนังสือติดต�อราชการท่ีเป>นแบบพิธี 
   ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
18. ถ�าท�านจะมีหนังสือถึงท�านนายกรัฐมนตรี ท�านจะใช�คําลงท�ายอย�างไร 
   ก. ขอแสดงความนับถือ     ข. ขอแสดงความนับถืออย�างยิ่ง 
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   ค. ขอแสดงความนับถือเป>นอย�างสูง   ง. ขอแสดงความนับถืออย�างสูงยิ่ง 
ตอบ ข�อ ข. ขอแสดงความนับถืออย�างยิ่ง 
19. หนังสือท่ีเจ�าหน�าท่ีทําข้ึนหรือรับไว�เป2นหลักฐานในราชการมีกี่ชนิด 
   ก. 2 ชนิด  ข. 3 ชนิด  ค. 4 ชนิด  ง. 5 ชนิด   
ตอบ ข�อ ค. 4 ชนิด 
20. ต�อไปนี้ เป2นหนังสือท่ีเจ�าหน�าท่ีทําข้ึนหรือรับไว�เป2นหลักฐานในราชการ ยกเว�นข�อใด 
   ก. ข�าว  ข. บันทึก  ค. หนังสือรับรอง   ง. รายงานการประชุม 
ตอบ ข�อ ก. ข�าว 
21. หนังสือประเภทใดให�เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได�รับหนังสือนั้น 
   ก. หนังสือด�วน ข. หนังสือเวียน  ค. หนังสือด�วนมาก  ง. หนังสือด�วนท่ีสุด 
ตอบ ข�อ ง. หนังสือด�วนท่ีสุด 
22. กรณีท่ีได�รับหนังสือต�อไปนี้พร�อมกันให�ปฏิบัติหนังสือประเภทใดก�อน 
   ก. ด�วนภายในเวลาท่ีกําหนด ข. ด�วนท่ีสุด  ค. ด�วนมาก  ง. ด�วน 
ตอบ ข�อ ก. ด�วนภายในเวลาท่ีกําหนด 
23. การปฏิบัติในการระบุช้ันความเร็วใช�อักษรสีอะไร 
   ก. สีดํา  ข. สีแดง   ค. สีน้ําเงิน  ง. สีเขียวเข�ม 
ตอบ ข�อ ข. สีแดง 
24. ระเบียบว�าด�วยการรักษาความปลอดภัยแห�งชาติ พ.ศ. 2517 ได�กําหนดช้ันความลับออกเป2นก่ีช้ัน 
   ก. 2 ชั้น  ข. 3 ชั้น   ค. 4 ชั้น   ง. 5 ชั้น 
ตอบ ข�อ ค. 4 ชั้น 
25. ข�อใดมิใช�ช้ันความลับของระเบียบว�าด�วยการรักษาความปลอดภัยแห�งชาติ 
   ก. ลับ  ข. ลับมาก  ค. ลับท่ีสุด  ง. ลับเฉพาะ 
ตอบ ข�อ ง. ลับเฉพาะ 
26. เอกสารในข�อใดจะต�องบรรจุซองหรือห�อสองช้ันอย�างม่ันคง ซองหรือห�อช้ันนอกต�องทึบแสง 
   ก. เอกสารชั้นลับท่ีสุด  ข. เอกสารชั้นลับมาก  ค. เอกสารชั้นลับ                                   
   ง. เอกสารชั้นปกปDด 
ตอบ ข�อ ค. เอกสารชั้นลับ 
27. หนังสือราชการภาษาอังกฤษก่ีประเภท 
   ก. 2 ประเภท  ข. 3 ประเภท  ค. 4 ประเภท  ง. 5 ประเภท                                  
ตอบ ข�อ ก. 2 ประเภท 
28. หนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีต�องลงช่ือ มี 3 ชนิด ยกเว�นข�อใด 
   ก. หนังสือกลาง ข. หนังสือราชการภายใน  ค. หนังสือราชการท่ีเป>นแบบพิธี 
   ง. หนังสือราชการท่ีไม�เป>นแบบพิธี                                 
ตอบ ข�อ ข. หนังสือราชการภายใน 



รวมรวมนําเผยแพร�โดย ประพันธ� เวารัมย� เจ�าหน�าทีว่ิเคราะห�นโยบายและแผน 6 ว เทศบาลตําบลนาป"าแซง อ.ปทุมราชวงศา จ.อาํนาจเจรญิ หน�า 4 

 

29. การทําสําเนาหนังสือ โดยปกติใช�ทําสําเนาคู�ฉบับไว�อย�างน�อยก่ีชุด 
   ก. 2 ชุด  ข. 3 ชุด   ค. 4 ชุด   ง. แล�วแต�ตกลงกัน 
ตอบ ข�อ ข. 2 ชุด 
30. การทําสําเนาในข�อใด ต�องมีผู�รับรองสําเนาว�า “สําเนาถูกต�อง” 
   ก. การทําสําเนาโดยคัดจากต�นฉบับ 
   ข. การทําสําเนาโดยลอกจากต�นฉบับ 
   ค. การทําสําเนาโดยถ�ายจากต�นฉบับด�วยเครื่องถ�ายภาพ 
   ง.ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
31. รายละเอียดของบัตรตรวจค�นมีดังต�อไปนี้ ยกเว�นข�อใด 
   ก. เรื่อง รหัส เลขทะเบียนรับ   ข. เลขทะเบียนส�ง หมายเหตุ 
   ค. รายการ ปฏิบัติ    ง. ท่ี ลงวันท่ี  
ตอบ ข�อ ข. เลขทะเบียนส�ง หมายเหตุ 
32. การจ�าหน�าซองหนังสือ ได�กําหนดการจ�าหน�าซองไว�โดยแบ�งซองเป2นก่ีส�วน 
   ก. 9 ส�วน ข. 8 ส�วน ค. 7 ส�วน ง. 6 ส�วน 
ตอบ ข�อ ก. 9 ส�วน 
33. จากข�อ 32 ส�วนบนด�านซ�ายของซองสําหรับทําอะไร 
   ก. เป>นตราครุฑ  ข.พิมพ�คําข้ึนต�น   ค. กรอกรหัสประจําส�วนราชการ  
   ง. พิมพ�ชื่อส�วนราชการท่ีออกหนังสือ  
ตอบ ข�อ ก. เป>นตราครุฑ 
34. วิธีการเก็บหนังสือแบ�งออกได�เป2นก่ีลักษณะ 
   ก. 5 ลักษณะ  ข. 4 ลักษณะ  ค. 3 ลักษณะ  ง. 2 ลักษณะ    
ตอบ ข�อ ค. 3 ลักษณะ 
35. วิธีการเก็บหนังสือมีดังนี้ ยกเว�นข�อใด 
   ก. การเก็บระหว�างปฏิบัติ   ข. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล�ว  
   ค. การเก็บไว�เพ่ือใช�ค�นคว�าต�อไป  ง. การเก็บไว�เพ่ือใช�ในการตรวจสอบ 
ตอบ ข�อ ค. การเก็บไว�เพ่ือค�นคว�าต�อไป 
36. การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือคําว�า “ห�ามทําลาย”ใช�หมึกสีอะไร 
   ก. สีดํา  ข. สีแดง   ค. สีเขียว  ง. สีน้ําเงิน   
ตอบ ข�อ ข. สีแดง 
37. การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือคําว�า “เก็บถึง พ.ศ. .....” ใช�หมึกสีอะไร 
   ก. สีดํา  ข. สีแดง   ค. สีเขียว  ง. สีน้ําเงิน   
ตอบ ข�อ ง. สีน้ําเงิน 
38. ระเบียบงานสารบรรณ ได�กําหนดอายุการเก็บหนังสือไว�ว�า โดยปกติให�เก็บหนังสือต�างๆไว�ไม�น�อยกว�าก่ีปL 
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   ก. 5 ปH  ข. 10 ปH  ค. 1 ปH  ง. 25 ปH  
ตอบ ข�อ ข. 10 ปH 
39. จากข�อ 38 ยกเว�น หนังสือท่ีเป2นเรื่องธรรมดาสามัญ ซ่ึงไม�มีความสําคัญ และเป2นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป2นประจํา 
เม่ือดําเนินการแล�วเสร็จให�เก็บไว�ไม�น�อยกว�าก่ีปL 
   ก. 1 ปH  ข. 3 ปH  ค. 5 ปH  ง. 10 ปH   
ตอบ ข�อ ก. 1 ปH 
40. จากข�อ 38 ยกเว�น หนังสือท่ีได�ปฏิบัติงานแล�ว และเป2นคู�สําเนาท่ีมีต�นเรื่องจะค�นได�จากท่ีอ่ืน ให�เก็บไว�ไม�
น�อยกว�าก่ีปL 
   ก. 1 ปH  ข. 3 ปH  ค. 5 ปH  ง. 10 ปH   
ตอบ ข�อ ค. 5 ปH 
41. ข�อใด คือ การกําหนดมาตรการในการรักษาหนังสือ 
   ก. ระมัดระวังรักษาหนังสือให�อยู�ในสภาพใช�ราชการได�ทุกโอกาส 
   ข. หากชํารุดเสียหายรีบซ�อมให�ใช�ราชการได�เหมือนเดิม 
   ค. หากเกิดการสูญหายต�องหาสําเนามาแทน 
   ง. ถูกทุกข�อ     
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
42. ภายในก่ีวัน หลังจากวันส้ินปLปฏิทินให�เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บในปLนั้น แล�วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 
   ก. ภายใน 30 วัน ข. ภายใน 60 วัน  ค. ภายใน 90 วัน  ง. ภายใน 120 วัน 
ตอบ ข�อ ข. ภายใน 60 วัน 
43. คําราชาศัพท<ว�า “ดัชนี” คําสามัญคือข�อใด 
   ก. นิ้วชี้ ข. นิ้วนาง ค. นิ้วก�อย ง. นิ้วกลาง 
ตอบ ข�อ ก. นิ้วชี้ 
44. คําราชาศัพท<ว�า “พระปราษณี” คําสามัญคือข�อใด 
   ก. ข�อเท�า ข. ฝ"าเท�า ค. สันเท�า ง. หลังเท�า 
ตอบ ข�อ ค. สันเท�า 
45. คําในข�อใดมีความหมายว�า “ตาย” 
   ก. ถึงพิราลัย  ข. ถึงอสัญกรรม  ค. ถึงแก�มรณภาพ  ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
46. หนังสือท่ีระบุช้ันความเร็วด�วยตัวอักษรแดงดังต�อไปนี้ ข�อใดต�องปฏิบัติให�เร็วกว�าปกติ 
   ก. ด�วน ข. ด�วนมาก  ค. ด�วนท่ีสุด  ง. ต�องปฏิบัติให�เร็วกว�าปกติทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ต�องปฏิบัติให�เร็วกว�าปกติทุกข�อ 
47. การยืมหนังสือระหว�างส�วนราชการ ผู�ยืมและผู�อนุญาตให�ยืมต�องเป2นหัวหน�าส�วนราชการระดับใดข้ึนไป 
   ก. ปลัดกระทรวง ข. หัวหน�าแผนก  ค. หัวหน�ากอง  ง. หัวหน�าฝ"าย 
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ตอบ ข�อ ค. หัวหน�ากอง 
48. หนังสือราชการในข�อใด โดยปกติให�ใช�กระดาษบันทึกข�อความ 
   ก. คําสั่ง  ข. บันทึก  ค. ระเบียบ  ง. ข�อบังคับ 
ตอบ ข�อ ข. บันทึก 
49. ข�อความใดมีความสอดคล�องกับรายงานการประชุมมากท่ีสุด 
   ก. การบันทึกความคิดเห็นของผู�มาประชุม  ข. การบันทึกความความคิดเห็นของผู�เข�าร�วมประชุม 
   ค. บันทึกมติของท่ีประชุมไว�เป>นหลักฐาน   ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
50. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีผลบังคับใช�ตั้งแต�วันท่ีเท�าใด 
   ก. วันท่ี 1 มิถุนายน 2526    ข. วันท่ี 2 มิถุนายน 2526 
   ค. วันท่ี 3 มิถุนายน 2526    ง. วันท่ี 4 มิถุนายน 2526 
ตอบ ข�อ ก. วันท่ี 1 มิถุนายน 2526 

***************************************** 
แนวข�อสอบชุดอาจเป>นประโยชน�ไม�มากก็น�อย 

ขอเป>นส�วนหนึ่งในการแบ�งปJน 
ขอให�โชคดีในการสอบทุกคน 

 
จากเว็บไซต< 

valrom2012.fix.gs 
 



รวมรวมน าเผยแพร่โดย ประพันธ์ เวารัมย์ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 6 ว เทศบาลต าบลนาป่าแซง อ.ปทุมราชวงศา จ.อ านาจเจริญ 

 

 

 

 

แนวข้อสอบ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  

(ชุดที่ 2 จ านวน 50 ข้อ) 
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แนวข�อสอบ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548  

(ชุดที่ 2) 
*********************** 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใช�บังคับตั้งแต�เม่ือใด 
 ก. 1 มิถุนายน 2526     ข. 1 กรกฎาคม 2526 
 ค. 1 สิงหาคม 2526     ง. 1 กันยายน 2526 
ตอบ ข�อ ก. 1 มิถุนายน 2526 
2. เม่ือ “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ 2526” ใช�บังคับแล�ว ให�ยกเลิกระเบียบฉบับใด 
 ก. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ข. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507 
 ค. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วยการลงชื่อหนังสือราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2516 
 ง. ถูกทุกข�อ    
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
3. “งานสารบรรณ” หมายความว�า งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารคือ 
 ก. การจัดทํา  ข. การรับ – การสง  ค. การเก็บรักษา การยืม การทําลาย 
 ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
4. ความหมายของคําว�า “หนังสือ” ในงานสารบรรณ หมายถึงหนังสือประเภทใด 
 ก. หนังสือเรียน  ข. หนังสือราชการ  ค. หนังสือนอกหลักสูตร 
 ง. หนังสือเสริมทักษะ 
ตอบ ข�อ ข. หนังสือราชการ 
5. คําว�า “ส�วนราชการ” หมายถึงสถานท่ีใด 
 ก. กระทรวงมหาดไทย  ข. กรมสงเสริมการปกครองท�องถ่ิน  ค. กรมการปกครอง 
 ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
6. ข�อใดไม�ใช�หนังสือราชการ 
 ก. หนังสือไปมาระหวางสวนราชการ ข. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปBนหลักฐานในราชการ
 ค. นายจน มีจดหมายถึงนายรวย เพ่ือขอผอนชําระหนี้  
 ง. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข�อบังคับ 
ตอบ ข�อ ค. นายจน มีจดหมายถึงนายรวย เพ่ือขอผอนชําระหนี้ 
7. หนังสือราชการมีกี่ชนิด 
   ก. 3 ชนิด  ข. 4 ชนิด  ค. 5 ชนิด  ง. 6 ชนิด 
ตอบ ข�อ ง. 6 ชนิด 
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8. ข�อแตกต�างระหว�างหนังสือภายนอกกับหนังสือภายใน ท่ีเห็นได�ชัดเจนคืออะไร 
 ก. หนังสือภายนอก ใช�กระดาษบันทึกข�อความ 
 ข. หนังสือภายใน ใช�กระดาษตราครุฑ 
 ค. หนังสือภายนอก ติดตอภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
 ง. หนังสือภายในใช�กระดาษบันทึกข�อความ หนังสือภายนอกใช�กระดาษตราครุฑ 
ตอบ ข�อ ง. หนังสือภายในใช�กระดาษบันทึกข�อความ หนังสือภายนอกใช�กระดาษตราครุฑ 
9. ข�อใดมิใช�หนังสือประทับตรา 
   ก. หนังสือท่ี ส.ส. มีไปถึงกํานัน  ข. หนังสือขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 ค. หนังสือเตือนเรื่องท่ีค�าง   ง. หนังสือตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวราชการสําคัญหรือการเงิน 
ตอบ ข�อ ก. หนังสือท่ี ส.ส. มีไปถึงกํานัน 
10. หนังสือส่ังการมีกี่ชนิด อะไรบ�าง 
 ก. 4 ชนิด คือ คําสั่ง ระเบียบ ข�อบังคับ กฎหมาย 
 ข. 3 ชนิด คือ คําสั่ง ระเบียบ ข�อบังคับ 
 ค. 2 ชนิด คือ คําสั่ง ระเบียบ 
 ง. มีชนิดเดียว คือ คําสั่ง 
ตอบ ข�อ ข. 3 ชนิด คือ คําสั่ง ระเบียบ ข�อบังคับ 
11. คําส่ัง คือ บรรดาข�อความท่ีผู�บังคับบัญชาส่ังการให�ปฏิบัติโดยชอบด�วยกฎหมายใช�กระดาษอะไร 
 ก. กระดาษ เอ 4   ข. กระดาษ 4 เอ   ค. กระดาษตราครุฑ 
 ง. กระดาษบันทึกข�อความ 
ตอบ ข�อ ค. กระดาษตราครุฑ 
12. ระเบียบ คืออะไร ข�อความใดกล�าวผิด 
 ก. บรรดาข�อความท่ีผู�มีอํานาจหน�าท่ีได�วางไว�   
 ข. ระเบียบจะอาศัยอํานาจกฎหมายหรือไมก็ได� 
 ค. ระเบียบต�องอาศัยอํานาจกฎหมายทุกเรื่อง 
 ง. ระเบียบต�องใช�กระดาษตราครุฑ 
ตอบ ข�อ ค. ระเบียบต�องอาศัยอํานาจกฎหมายทุกเรื่อง  
13. ในเรื่องของข�อบังคับ ข�อความใดกล�าวผิด 
 ก. ข�อบังคับใช�กระดาษบันทึกข�อความ    
 ข. ข�อบังคับใช�กระดาษตราครุฑ 
 ค. บรรดาข�อความท่ีผู�มีอํานาจหน�าท่ีกําหนดให�ใช� 
 ง. ข�อบังคับต�องอาศัยกฎหมายท่ีบัญญัติให�กระทํา  
ตอบ ข�อ ก. ข�อบังคับใช�กระดาษบันทึกข�อความ 
14. หนังสือประชาสัมพันธG มีกี่ชนิดอะไรบ�าง 
 ก. มี 4 ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ� ขาว แจ�งความ 



รวบรวมนําเผยแพรโดย ประพันธ� เวารมัย� เจ�าหน�าทีว่ิเคราะห�นโยบายและแผน 6 ว เทศบาลตําบลนาป"าแซง อ.ปทุมราชวงศา จ.อาํนาจเจรญิ หน�า 3 

 

 ข. มี 3 ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ� ขาว 
 ค. มี 2 ชนิด คือ ประกาศ แจ�งความ 
 ง. มีเพียงชนิดเดียว คือ แถลงการณ�  
ตอบ ข�อ ข. มี 3 ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ� ขาว 
15. ข�อความต�อไปนี้ ข�อใดเปHนประกาศ 
   ก. ทําความเข�าใจในกิจการของทางราชการ 
 ข. แนะแนวทางปฏิบัติ ใช�กระดาษบันทึกข�อความ 
 ค. ข�อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรให�ทราบ 
 ง. บรรดาข�อความท่ีทางราชการชี้แจงให�ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติใช�กระดาษตราครุฑ 
ตอบ ข�อ ง. บรรดาข�อความท่ีทางราชการชี้แจงให�ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติใช�กระดาษตราครุฑ 
16. หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส�วนราชการออกให�แก�ใคร 
 ก. บุคคล ข. นิติบุคคล  ค. หนวยงาน  ง. ถูกทุกข�อ   
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
17. ข�อใดมิใช�หน�าท่ีของผู�รายงานการประชุม 
 ก. บันทึกความคิดเห็นของผู�เข�ารวมประชุม  ข. บันทึกมติของท่ีประชุมไว�เปBนหลักฐาน 
 ค. บันทึกและจัดหาอาหารพร�อมเครื่องด่ืม  ง. บันทึกความคิดเห็นของผู�มาประชุม 
ตอบ ข�อ ค. บันทึกและจัดหาอาหารพร�อมเครื่องด่ืม 
18. หนังสือท่ีต�องปฏิบัติให�เร็วกว�าปกติ เปHนหนังสือท่ีต�องจัดส�งและดําเนินการทางสารบรรณ 
 ก. 4 ประเภท คือ ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน ดวนพิเศษ 
 ข. 3 ประเภท คือ ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน 
 ค. 2 ประเภท คือ ดวนพิเศษ ดวนท่ีสุด 
 ง. ประเภทเดียว คือ ดวนมาก 
ตอบ ข�อ ข. 3 ประเภท คือ ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน 
19. เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือส่ังการด�วยหนังสือได�ไม�ทัน ให�ส�งข�อความทางเครื่องมือส่ือสาร เครื่องมือ
ส่ือสารดังกล�าวชนิดใด ส่ังการได�เร็วท่ีสุด 
 ก. โทรศัพท�  ข. โทรเลข  ค. โทรพิมพ�  ง. วิทยุโทรเลข  
ตอบ ข�อ ก. โทรศัพท� 
20. หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู�รับจํานวนมาก มีข�อความเดียวกันให�เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว ไว�ท่ีใด 
 ก. มุมซองทางขวา  ข. หน�าเลขทะเบียนหนังสือสง 
 ค. หลังเลขทะเบียนหนังสือสง ง. บริเวณใดก็ได�ขอให�ผู�รับเห็นชัดเจน 
ตอบ ข�อ ข. หน�าเลขทะเบียนหนังสือสง 
21. หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได�รับจากภายนอก เม่ือเจ�าหน�าท่ีงานสารบรรณรับแล�ว ควรปฎิบัติตามในข�อใด 
 ก. จัดลําดับความสําคัญ  ข. จัดลําดับความเรงดวน 
 ค. เปHดซองตรวจเอกสาร  ง. ถูกทุกข�อ 
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ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
22. การประทับตรารับหนังสือต�องประทับท่ีใด 
 ก. ท่ีมุมซองทางขวามือ   ข. ท่ีมุมทางซ�ายมือ 
 ค. ท่ีมุมบนด�านขวาของหนังสือ  ง. ท่ีมุมบนด�านซ�ายของหนังสือ 
ตอบ ข�อ ค. ท่ีมุมบนด�านขวาของหนังสือ 
23. ข�อใดมิใช�เรื่อง ท่ีจะต�องกรอกรายละเอียดในหนังสือประทับตรา 
 ก. เลขสง ให�ลงเลขท่ีสงตามเลขท่ีสงในทะเบียน 
 ข. เลขรับ ให�ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
 ค. วันท่ี ให�ลงวัน เดือน ปI ท่ีรับหนังสือ 
 ง. เวลา ให�ลงเวลาท่ีรับหนังสอื 
ตอบ ข�อ ก. เลขสง ให�ลงเลขท่ีสงตามเลขท่ีสงในทะเบียน 
24. หนังสือส�ง คือหนังสือส�งออกไปภายนอก ถ�าส�งทางไปรษณียG ให�ถือปฏิบัติตามข�อใด  
 ก. หนังสือราชการต�องสงลงทะเบียนทุกครั้ง 
 ข. สงตามระเบียบหรือวิธีการของการสื่อสารแหงประเทศไทย 
 ค. สงหนังสือโดยลงทะเบียนตอบ – รับ 
 ง. ลงรหัสไปรษณีย�ให�เรียบร�อย  
ตอบ ข�อ ข. สงตามระเบียบหรือวิธีการของการสื่อสารแหงประเทศไทย 
25. ข�อใดมิใช� เปHนการเก็บหนังสือของราชการ 
 ก. การเก็บกอนปฏิบัติ   ข. การเก็บระหวางปฏิบัติ 
 ค. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล�ว  ง. การเก็บไว�เพ่ือใช�ในการตรวจสอบ 
ตอบ ข�อ ก. การเก็บกอนปฏิบัติ 
26. การเก็บระหว�างปฏิบัติ ตรงกับข�อใดมากท่ีสุด 
 ก. การเก็บกอนปฏิบัติ   ข. การเก็บระหวางปฏิบัติ 
 ค. การเก็บหนังสือท่ียังปฏิบัติไมเสร็จ ง. การเก็บไว�เพ่ือใช�ในการตรวจสอบ 
ตอบ ข�อ ค. การเก็บหนังสือท่ียังปฎิบัติไมเสร็จ 
27. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให�เก็บไว�ไม�น�อยกว�าก่ีปI 
 ก. 5 ปI  ข. 10 ปI  ค. 15 ปI  ง. 20 ปI                                  
ตอบ ข�อ ข. 10 ปI 
28. หนังสือประเภทใดท่ีเปHนข�อยกเว�นในเรื่องอายุการเก็บหนังสือ ไม�เปHนไปตามข�อ 27 
 ก. หนังสือท่ีต�องสงวนเปBนความลับ 
 ข. หนังสือท่ีเปBนหลักฐานทางอรรถคดี 
 ค. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร� 
 ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
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29. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล�ว และเปHนคู�สําเนาท่ีมีต�นเรื่องจะค�นได�จากท่ีอ่ืน ให�เก็บไว�ไม�น�อยกว�าก่ีปI 
 ก. 1 ปI  ข. 3 ปI  ค. 5 ปI  ง. 7 ปI 
ตอบ ข�อ ค. 5 ปI 
30. หนังสือท่ีเปHนเรื่องธรรมดาสามัญ ซ่ึงไม�มีความสําคัญ และเปHนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปHนประจํา เม่ือดําเนินการ
เสร็จแล�วให�เก็บไว�ไม�น�อยกว�าก่ีปI 
 ก. 1 ปI  ข. 3 ปI  ค. 5 ปI  ง. 7 ปI  
ตอบ ข�อ ก. 1 ปI 
31. ทุกปIปฏิทินให�ส�วนราชการจัดส�งหนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ปI นับจากวันท่ีได�จัดทําข้ึน ท่ีเก็บไว� ณ ส�วน
ราชการพร�อมท้ังบัญชี ส�งมอบให�แก�หน�วยงานใด ต�อไปนี้ 
 ก. กองการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  ข. กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
 ค. กองทะเบียน สํานักนายกรัฐมนตรี  ง. กองวัฒนธรรม กรมศาสนา 
ตอบ ข�อ ข. กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
32. เจ�าหน�าท่ี มีหน�าท่ีเก็บรักษาหนังสือตามข�อใดเปHนสําคัญ 
 ก. เก็บให�อยูในสภาพใช�การได�ทุกโอกาส 
 ข. ชํารุดเสียหาย ต�องรีบซอมให�ใช�การได�เหมือนเดิม 
 ค. หากสูญหายต�องหาสําเนามาแทน 
 ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
33. ข�อใดมิใช�วิธีการ การยืมหนังสือท่ีส�งเก็บแล�ว 
 ก. ผู�ยืมต�องมอบหลักฐานการยืมให�เจ�าหน�าท่ีเก็บ 
 ข. ผู�ยืมต�องแจ�งให�ทราบวา เรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใช�ในราชการใด 
 ค. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผู�ยืมและผู�อนุญาตให�ยืมต�องเปBนหัวหน�าสวนราชการระดับกองข้ึน
 ไป 
 ง. ผู�ให�ยืมต�องยึดบัตรประชาชน หรือบัตรข�าราชการหรือบัตรพนักงานของผู�ยืมเอาไว� 
ตอบ ข�อ ง. ผู�ให�ยืมต�องยึดบัตรประชาชน หรือบัตรข�าราชการหรือบัตรพนักงานของผู�ยืมเอาไว� 
34. บัตรยืมหนังสือ ไม�มีรายละเอียดในเรื่องใด 
 ก. ชื่อหนังสือ  ข. ผู�ยืม – ผู�รับ  ค. ผู�สั่งมาให�ยืม  ง. วันยืม – กําหนดสงคืน  
ตอบ ข�อ ค. ผู�สั่งมาให�ยืม 
35. หลังจากส้ินปIปฏิทินของแต�ละปI ภายในก่ีวัน จึงจะทําบัญชีขอทําลายหนังสือเสนอหัวหน�าส�วนราชการ
ระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต�งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือได� 
 ก. 60 วัน  ข. 90 วัน  ค. 120 วัน  ง. 180 วัน 
ตอบ ข�อ ก. 60 วัน 
36. คณะกรรมการทําลายหนังสือ นอกจากมีประธานกรรมการแล�ว จะต�องมีกรรมการอีกอย�างน�อยก่ีคน 
 ก. 1 คน   ข. 2 คน   ค. 3 คน   ง. 4 คน 
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ตอบ ข�อ ข. 2 คน 
37. ใครเปHนผู�แต�งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 ก. สวนราชการระดับกรม   ข. สวนราชการระดับกอง 
 ค. สวนราชการระดับกระทรวง  ง. สวนราชการระดับทบวง  
ตอบ ข�อ ก. สวนราชการระดับกรม 
38. ตราครุฑสําหรับแบบพิมพG มีกี่ขนาด อะไรบ�าง 
 ก. มี 2 ขนาด คือ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และ 1.5 ซม. 
 ข. มี 3 ขนาด คือ ขนาดครุฑสูง 4.5 ซม. 3 ซม. และ 1.5 ซม. 
 ค. มีขนาดเดียว คือ ขนาดครุฑสูง 4.5 ซม. 
 ง. ไมมีข�อใดถูก  
ตอบ ข�อ ก. มี 2 ขนาด คือ ขนาดครุฑสูง 3 ซม.และ 1.5 ซม. 
39. มาตรฐานกระดาษ โดยปกติใช�กระดาษปอนดGขาวน้ําหนัก 60 กรัมต�อตารางเมตรก่ีขนาด อะไรบ�าง 
 ก. 2 ขนาด คือ ขนาด A 4, A 5   ข. 3 ขนาด คือ ขนาด A 4, A 5,A 8 
 ค. 4 ขนาด คือ ขนาด A 4, A 5, A 8 และ A 9 ง. ขนาดเดียว คือ A 4  
ตอบ ข�อ ข. 3 ขนาด คือ ขนาด A 4, A 5, A 8 
40. มาตรฐานซอง ปกติให�ใช�กระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก 80 กรัมต�อตารางเมตร เว�นแต�ซองขนาดซี4 
ให�ใช�กระดาษน้ําหนัก 120 กรัมต�อตารางเมตร มีกี่ขนาด อะไรบ�าง 
 ก. 2 ขนาด คือ C4, C5    ข. 3 ขนาด คือ C4, C5, C6 
 ค. 4 ขนาด คือ C4, C5, C6 และ DL  ง. มีขนาดเดียว คือ DL   
ตอบ ข�อ ค. 4 ขนาด คือ C4, C5, C6 และ DL   
41. มท เปHนรหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวงท่ีมีหน�าท่ีหลักในเรื่องใด 
 ก. ดูแลความสงบเรียบร�อยภายในประเทศ 
 ข. ปRองกันการรุกรานจากตางประเทศ 
 ค. การคมนาคมท้ังทางบก – เรือ และอากาศ 
 ง. การแพทย� – พยาบาล และสุขภาพอนามัยของประชาชน 
ตอบ ข�อ ก. ดูแลความสงบเรียบร�อยภายในประเทศ 
42. สธ เปHนรหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวงท่ีมีหน�าท่ีหลักในเรื่องใด 
 ก. การเพาะปลูก – ประมง – ป"าไม� 
 ข. การเงิน – การคลัง และการธนาคาร 
 ค. การศึกษาระดับประถม – มัธยม และอาชีวศึกษา 
 ง. การแพทย� – พยาบาล และสุขภาพอนามัยของประชาชน 
ตอบ ข�อ ง. การแพทย� – พยาบาล และสุขภาพอนามัยของประชาชน 
43. กห เปHนรหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวงท่ีมีหน�าท่ีหลักในเรื่องใด 
 ก. ดูแลเรื่องการค�าขายท้ังภายใน และนอกประเทศ 
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 ข. ปRองกันการรุกรานจากตางประเทศ 
 ค. ให�ความเปBนธรรม และความยุติธรรม 
 ง. ให�การศึกษาแกประชาชนในชาติระดับอุดมศึกษา 
ตอบ ข�อ ข. ปRองกันการรุกรานจากตางประเทศ 
44. กส เปHนรหัสตัวพยัญชนะ ประจําจังหวัดซ่ึงอยู�ภาคใด ของประเทศไทย 
 ก. ภาคใต�  ข. ภาคตะวันตก  ค. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
 ง. ภาคตะวันออก 
ตอบ ข�อ ค. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
45. ตร เปHนรหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด ซ่ึงอยู�ทางภาคไหนของประเทศไทย 
 ก. ตะวันออก   
 ข. ภาคเหนือ   
 ค. ภาคอีสาน   
 ง. ภาคตะวันตก 
ตอบ ข�อ ก. ตะวันออก 
46. นศ เปHนรหัสตัวพยัญชนะ ประจําจังหวัดซ่ึงอยู�ภาคเหนือของประเทศไทย 
 ก. ภาคใต�  ข. ภาคเหนือสวนเหนือ  ค. ภาคเหนือสวนใต�  
 ง. ชายฝTUงทะเลอันดามัน 
ตอบ ข�อ ก. ภาคใต� 
47. นน เปHนรหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัดซ่ึงอยู�ภาคเหนือของประเทศไทย 
 ก. ภาคเหนือ   
 ข. ภาคเหนือสวนเหนือ   
 ค. ภาคเหนือสวนใต�  
 ง. ชายฝTUงทะเลอันดามัน 
ตอบ ข�อ ข. ภาคเหนือสวนเหนือ 
48. สส เปHนรหัสตัวพยัญชนะ ประจําจังหวัดซ่ึงอยู�ทางภาคไหนของประเทศไทย 
 ก. ภาคเหนือ   
 ข. ภาคอีสาน   
 ค. ภาคกลางบางสวนติดทะเล   
 ง. ภาคใต�ฝTUงอาวไทย 
ตอบ ข�อ ค. ภาคกลางบางสวนติดทะเล 
49. หนังสือราชการถึงสมเด็จพระสังฆราชเจ�า ใช�คําข้ึนต�นว�าอย�างไร 
 ก. ขอประทานกราบทูล สมเด็จพระสังฆราชเจ�า 
 ข. ทูลสมเด็จพระสังฆราช 
 ค. กราบทูลสมเด็จพระสังฆราช 
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 ง. ทูลสมเด็จพระสังฆราช ทราบฝ"าพระบาท  
ตอบ ข�อ ก. ขอประทานกราบทูล สมเด็จพระสังฆราชเจ�า 
50. หนังสือราชการถึงประธานสภาผู�แทนราษฎร ใช�คําข้ึนต�นว�าอย�างไร 
 ก. ถึง 
 ข. เรียน 
 ค. กราบเรียน 
 ง. ใช�คําข้ึนต�นตามข�อใดก็ได� 
ตอบ ข�อ ค. กราบเรียน 

***************************************** 
แนวข�อสอบชุดอาจเปBนประโยชน�ไมมากก็น�อย 

ขอเปBนสวนหนึ่งในการแบงปTน 
ขอให�โชคดีในการสอบทุกคน 
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แนวข�อสอบ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548  

(ชุดที่ 3) 
*********************** 

1. หน�วยงานใด เป3นผู�ออกระเบียบงานสารบรรณ 
 ก. คณะรัฐมนตรี      ข. สํานักนายกรัฐมนตรี 
 ค. กระทรวงมหาดไทย     ง. กระทรวงศึกษาธิการ 
ตอบ ข�อ ข. สํานักนายกรัฐมนตรี 
2. ข�อใดมีความสัมพันธ8กับงานสารบรรณมากท่ีสุด 
 ก. งานเก่ียวกับเอกสาร     ข. งานเก่ียวกับการจัดสํานักงาน 
 ค. งานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร   ง. งานธุรการ การเงิน และผลิตเอกสาร 
ตอบ ข�อ ค. งานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 
3. “ส�วนราชการ” ตามระเบียบงานสารบรรณหมายความว�าอย�างไร 
 ก. กรม กอง  ข. กระทรวง ทบวง  ค. หนวยงานและคณะกรรมการ 
 ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
4. หนังสือท่ีติดต�อระหว�างกระทรวง หรือส�วนราชการต�างกระทรวง หรือส�วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
เรียกว�า หนังสือประเภทใด 
 ก. หนังสือภายใน  ข. หนังสือภายนอก ค. หนังสือประชาสัมพันธ�   
 ง. หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
ตอบ ข�อ ข. หนังสือภายนอก 
5. ข�อใด เรียกว�า “หนังสือภายใน” 
 ก. เป7นหนังสือท่ีติดตอในจังหวัดเดียวกัน  ข. เป7นหนังสือท่ีติดตอภายในกรมเดียวกัน 
 ค. เป7นหนังสือติดตอภายในกระทรวงเดียวกัน ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
6. “หนังสือประทับตรา” ใช�กระดาษอะไร 
 ก. กระดาษตราครุฑ   ข. กระดาษบันทึกข�อความ 
 ค. กระดาษอัดสําเนาธรรมดา  ง. กระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกข�อความ  
ตอบ ข�อ ก. กระดาษตราครุฑ 
7. ส�วนราชการเจ�าของเรื่อง หรือหน�วยงานท่ีออกหนังสือ ตั้งแต�ระดับกรมข้ึนไปจะต�องเขียนช่ือส�วนราชการ
อย�างไร 
    ก. เขียนระดับฝ"าย  ข. เขียนระดับกอง  ค. เขียนระดับกรมและกอง 
 ง. เขียนระดับกระทรวง ทบวง 
ตอบ ข�อ ค. เขียนระดับกรมและกอง 
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8. ระเบียบงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรี แก�ไขเพ่ิมเติมครั้งสุดท�ายเม่ือใด 
 ก. พ.ศ. 2538  ข. พ.ศ. 2543  ค. พ.ศ. 2544  ง. พ.ศ. 2548 
ตอบ ข�อ ง. พ.ศ. 2548 
9. การเขียนวันท่ี ในหนังสือภายในข�อใดถูกต�อง 
   ก. 1 ม.ค. 56  ข. 1 ม.ค. 2556  ค. 1 มกราคม 2556 ง. วันท่ี 1 มกราคม 2556 
ตอบ ข�อ ค. 1 มกราคม 2556 
10. หนังสือภายในถึงบุคคลธรรมดาใช�คําข้ึนต�นว�าอย�างไร 
 ก. ถึง........  ข. เรียน.........  ค. กราบเรียน....... ง. ขอประทานเสนอ..... 
ตอบ ข�อ ข. เรียน........ 
11. หนังสือ ประเภทแถลงการณ8 เป3นอย�างไร 
 ก. สั่งการ  ข. ภายนอก  ค. ประทับตรา  ง. ประชาสัมพันธ� 
ตอบ ข�อ ง. ประชาสัมพันธ� 
12. บรรดาข�อความท้ังหลายท่ีมีอํานาจหน�าท่ีกําหนดใช�โดยอํานาจของกฎหมายเรียกว�าอะไร 
 ก. คําสั่ง   ข. ระเบียบ  ค. ข�อบังคับ  ง. กฎกระทรวง 
ตอบ ข�อ ค. ข�อบังคับ 
13. บรรดาข�อความท้ังหลายท่ีผู�อํานาจหน�าท่ีได�วางไว� เพ่ือถือเป3นหลักปฏิบัติงานเป3นประจําเรียกว�าอะไร 
 ก. คําสั่ง   ข. ข�อบังคับ  ค. ระเบียบ  ง. กฎกระทรวง 
ตอบ ข�อ ค. ระเบียบ 
14. บรรดาข�อความท้ังหลายท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให�ทราบท่ัวไป เรียกว�าอะไร 
 ก. ขาว   ข. ประกาศ  ค. แถลงการณ�  ง. ประชาสัมพันธ� 
ตอบ ข�อ ข. ประกาศ 
15. บรรดาข�อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร�ให�ทราบ เรียกว�าอะไร 
 ก. ขาว   ข. คําสั่ง   ค. ประกาศ  ง. แถลงการณ� 
ตอบ ข�อ ข. ขาว 
16. บรรดาข�อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข�าใจในกิจการของทางราชการหรือเหตุการ8หรือกรณีใด
ให�ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน 
 ก. ขาว   ข. คําสั่ง   ค. ประกาศ  ง. แถลงการณ� 
ตอบ ข�อ ง. แถลงการณ� 
17. บรรดาข�อความท้ังหลายท่ีผู�บังคับบัญชาส่ังการให�ปฏิบัติโดยชอบด�วยกฎหมาย  
 ก. คําสั่ง   ข. ระเบียบ  ค. ข�อบังคับ  ง. พระราชบัญญัติ 
ตอบ ข�อ ก. คําสั่ง 
18. หนังสือส�วนราชการระดับใดข้ึนไปท่ีใช�ประทับตราแทนการลงช่ือ 
 ก. ระดับกอง  ข. ระดับกรม  ค. ระดับแผนก  ง. ระดับกระทรวง 
ตอบ ข�อ ข.ระดับกรม 
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19. หนังสือประทับตรา ไม�ใช�สําหรับข�อใด 
 ก. การเตือนเรื่องเกา  ข. การสําเนาหนังสือ  ค. การสงธนาณัติทางไปรษณีย�
 ง. การแจ�งผลงานท่ีได�ดําเนินการไปแล�ว  
ตอบ ข�อ ค. การสงธนาณัติทางไปรษณีย�  
20. ข�อใดเป3นหนังสือส่ังการ 
 ก. ขาว   ข. ระเบียบ  ค. ประกาศ  ง. แถลงการณ� 
ตอบ ข�อ ข. ระเบียบ 
21. ข�อใดมิใช�หนังสือส่ังการ 
 ก. คําสั่ง   ข. ระเบียบ  ค. ประกาศ  ง. ข�อบังคับ 
ตอบ ข�อ ค. ประกาศ 
22. คําส่ังมีหัวข�ออะไรบ�าง 
 ก. คําสั่ง ท่ี  ข. สั่ง ณ วันท่ี   ค. ลงชื่อ ตําแหนง ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
23. หัวข�อแบบของระเบียบไม�มีข�อความใด 
 ก. พ.ศ.   ข. ฉบับท่ี   ค. โทรศัพท�  ง. ตําแหนง 
ตอบ ข�อ ค. โทรศัพท� 
24. คําว�า “ด�วนมาก” ท่ีมีในหนังสือราชการ พนักงานหรือเจ�าหน�าท่ีผู�มีหน�าท่ีจะต�องดําเนินการอย�างไร  
 ก. ปฏิบัติโดยเร็ว  ข. ปฏิบัติตามกําหนดเวลา  ค. ปฏิบัติให�เร็วกวากําหนด 
 ง. ปรึกษาผู�บังคับบัญชาดวน 
ตอบ ข�อ ก. ปฏิบัติโดยเร็ว 
25. คําว�า “ด�วน” ท่ีมีในหนังสือราชการ พนักงานหรือเจ�าหน�าท่ีผู�มีหน�าท่ีจะต�องดําเนินการอย�างไร 
 ก. ปฏิบัติโดยเร็ว  ข. ปฏิบัติตามกําหนดเวลา  ค. ปฏิบัติให�เร็วกวากําหนด 
 ง. ปรึกษาผู�บังคับบัญชาดวน 
ตอบ ข�อ ก. ปฏิบัติโดยเร็ว 
26. ตามระเบียบสารบรรณ หนังสือราชการท่ีจัดทําข้ึนจะต�องมีสําเนาคู�ฉบับอย�างน�อย 
 ก. 2 ฉบับ  ข. 3 ฉบับ  ค. 2 ฉบับหรือ 3 ฉบับก็ได� ง. ไมมีข�อถูก 
ตอบ ข�อ ก. 2 ฉบับ 
27. ตามหนังสือสําเนาตามท่ีกล�าวในข�อ 26 ผู�รับรองสําเนา คือ ผู�มีหน�าท่ีเก่ียวข�องตั้งแต�ระดับใดข้ึนไปรับรอง
จึงจะเป3นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ก. ระดับ 1  ข. ระดับ 2  ค. ระดับ 3  ง. ระดับใดก็ได�                                 
ตอบ ข�อ ข.ระดับ 2 
28. การรับหนังสือราชการ จะต�องปฏิบัติอย�างไรจึงจะถูกต�อง 
 ก. ทําหลักฐานการรับ   ข. ประทับตราท่ีมุมบนด�านขวา  
 ค. ลงวันท่ี เดือน พ.ศ. ท่ีรับ  ง. ถูกทุกข�อ 
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ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
29. การส�งออกหนังสือราชการ จะต�องปฏิบัติอย�างไร 
 ก. ลงวัน เดือน ปD ท่ีจะสงหนังสือออก ข. ให�เจ�าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร�อยของหนังสือ 
 ค. กอนบรรจุซอง ให�เจ�าหน�าท่ีของหนวยงานสารบรรณตรวจความเรียบร�อยของหนังสือ 
 ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
30. หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีทางราชการออกให�แก�ใคร 
 ก. บุคคล หนวยงาน ข. นิติบุคคล สวนราชการ  ค. ห�างหุ�นสวน ง. ถูกทุกข�อ  
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
31. หนังสือรับรอง ใช�กระดาษอะไร 
 ก. กระดาษ เอ 4  ข. กระดาษตราครุฑ  ค. กระดาษธรรมดา  
 ง. กระดาษบันทึกข�อความ 
ตอบ ข�อ ข. กระดาษตราครุฑ 
32. หนังสือ คือ หนังสือ หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึน เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีเพ่ือเป3นหลักฐาน
ทางราชการ ได�แก�อะไรบ�าง 
 ก. ฟFล�ม   ข. ภาพถาย  ค. แถบบันทึกเสียง  ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
33. หนังสือราชการฉบับใดท่ีเจ�าหน�าท่ีต�องปฏิบัติทันที เม่ือได�รับ 
 ก. หนังสือดวนท่ีสุด  ข. หนังสือจากโทรเลข  
 ค. หนังสือสั่งการโดยเฉพาะ ง.หนังสือแถลงการณ�ลับพิเศษ 
ตอบ ข�อ ก.หนังสือดวนท่ีสุด 
34. ในราชการงานสารบรรณ ใช�เครื่องมือส่ือสารต�อไปนี้ คือ วิทยุโทรทัศน8 วิทยุกระจายเสียง โทรศัพท8 และ
โทรพิมพ8 ในกรณีใด 
 ก. ดวนมาก  ข. ดวนท่ีสุด  ค. สั่งการด�วยหนังสือไมทัน 
 ง. เรื่องลับเฉพาะระหวางผู�บังคับบัญชา  
ตอบ ข�อ ค. สั่งการด�วยหนังสือไมทัน 
35. ผู�อยู�ในตําแหน�งระดับใดข้ึนไป มีอํานาจอนุญาตให�ยืมหนังสือราชการระหว�างส�วนราชการได� 
 ก. รองอธิบดี  ข. หัวหน�าฝ"าย  ค. หัวหน�ากอง  ง. หัวหน�าแผนก 
ตอบ ข�อ ค. หัวหน�ากอง 
36. ผู�มายืม และขอรับหนังสือภายในส�วนราชการเดียวกัน ต�องเป3นข�าราชการท่ีได�รับมอบหมายจากหัวหน�า
ส�วนราชการในตําแหน�งใดข้ึนไป 
 ก. รองอธิบดี  ข. หัวหน�าฝ"าย  ค. หัวหน�ากอง  ง. หัวหน�าแผนก 
ตอบ ข�อ ง. หัวหน�าแผนก 
37. หนังสือประเภทใดต�อไปนี้ ต�องเก็บรักษาไว� 10 ปIจึงจะทําลายได� 
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 ก. หนังสือท่ีเก่ียวกับหลักฐานทางอรรถคดี   ข. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร� 
 ค. หนังสือท่ีต�องสงวนเป7นความลับ    ง. ไมมีข�อใดถูก 
ตอบ ข�อ ง. ไมมีข�อใดถูก 
38. แบบตราครุฑในระเบียบงานสารบรรณขนาดใหญ�มีความสูงเท�าใด 
 ก. 2 ซม.  ข. 2.5 ซม.  ค. 3 ซม.  ง. 3.5 ซม. 
ตอบ ข�อ ค. 3 ซม. 
39. แบบตราครุฑในระเบียบงานสารบรรณขนาดเล็ก มีความสูงเท�าใด 
 ก. 1 ซม.  ข. 1.5 ซม.  ค. 2 ซม.  ง. 3 ซม. 
ตอบ ข�อ ค. 1.5 ซม. 
40. วงนอกของตราช่ือส�วนราชการมีลักษณะเป3นวงกลมสองวงซ�อนกัน มีเส�นศูนย8กลางเท�าใด 
 ก. 3.5 ซม.  ข. 4.5 ซม.  ค. 5.5 ซม.  ง. 6 ซม. 
ตอบ ข�อ ข. 4.5 ซม. 
41. หนังสือเวียน มีลักษณะตามข�อใด 
 ก. มีใจความอยางเดียวกัน     ข. มีไปถึงผู�รับเป7นจํานวนมาก 
 ค. มีรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หน�าเลขทะเบียนหนังสือสง ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
42. เม่ือรับหนังสือแล�ว จะประทับตราลงวันท่ี เดือน พ.ศ. จะต�องประทับบริเวณใด 
 ก. มุมบนด�านขวา    ข. มุมลางด�านขวา 
 ค. มุมบนด�านซ�าย    ง. มุมลางด�านซ�าย 
ตอบ ข�อ ก. มุมบนด�านขวา 
43. การทะเบียนหนังสือ ทําเพ่ืออะไร 
 ก. ทําเพ่ือให�รู�วาหนังสืออยูท่ีไหน   ข. ทําเพ่ือให�รู�วาใครรับผิดชอบ 
 ค. ทําเพ่ือให�รู�วาปฏิบัติไปแล�วอยางไร  ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
44. การจ�าหน�าซองหนังสือราชการ เพ่ือส�งทางไปรษณีย8 บริเวณมุมบนซ�ายด�านจ�าหน�าใต�ครุฑ เป3นข�อความ
แทนอะไรต�อไปนี้ 
 ก. ชื่อสวนราชการ หรือหนวยงาน และสถานท่ีตั้งของสวนราชการท่ีสงหนังสือ 
 ข. ชื่อหรือตําแหนงของผู�รับพร�อมท่ีอยูหรือสังกัด และรหัสไปรษณีย� 
 ค. ลายมือหรือประทับตรา เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบในการฝากสง 
 ง. ไมมีข�อใดถูก 
ตอบ ข�อ ก.ชื่อสวนราชการ หรือหนวยงาน และสถานท่ีตั้งของสวนราชการท่ีสงหนังสือ  
45. ต�องทําอย�างไรกับเอกสารการเงินซ่ึงไม�ใช�เอกกสารสิทธิ ท่ีไม�มี ความจําเป3นต�องเก็บไว�ถึง 10 ปI เพ่ือให�
เป3นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ก. เสนออนุมัติอธิบดีเจ�าสังกัด   
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 ข. เสนอผู�บังคับบัญชาพิจารณาตามความเหมาะสม   
 ค. ให�ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง เพ่ือขอทําลาย   
 ง. สงเก็บไว�ท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ตอบ ข�อ ค. ให�ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง เพ่ือขอทําลาย 
46. “กอง (สํานัก) จดหมายเหตุแห�งชาติ” สังกัดกรม และกระทรวงอะไร  
 ก. กรมศิลปากร กระทรวงมหาดไทย   ข. กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม 
 ค. กรมสงเสริมวัฒนธรรม  กระทรวงวัฒนธรรม  ง. กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 
ตอบ ข�อ ข. กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม  
47. การเก็บและค�นท่ีดี จะต�องมีระบบในลักษณะอย�างไร 
 ก. สะอาดเรียบร�อย   ข. ถูกและประหยัด  
 ค. สะดวกรวดเร็วกวาวิธีอ่ืน  ง. ถูกทุกข�อ 
ตอบ ข�อ ง. ถูกทุกข�อ 
48. การเขียนหนังสือราชการไปถึงประธานองคมนตรีใช�คําข้ึนต�น และคําสรรพนามว�าอย�างไร 
 ก. เรียน – ข�าพเจ�า   ข. เรียน – กระผม (ดิฉัน)  
 ค. กราบเรียน – ข�าพเจ�า   ง. ขอประทานกราบเรียน – ข�าพเจ�า  
ตอบ ข�อ ค. กราบเรียน – ข�าพเจ�า 
49. การเขียนหนังสือไปถึง ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี จ�าหน�าซองว�าอย�างไร 
 ก. เรียน  ข. กราบเรียน  ค. ขอประทานเรียน  ง. ขอประทานกราบเรียน 
ตอบ ข�อ ข. กราบเรียน 
50. ผู�ทํางานแทน ผู�อํานวยการกอง เวลาลงนามในหนังสือจะต�องใช�คําว�าอย�างไร 
 ก. ทําการแทน  ข. ดูแลแทนชั่วคราว  ค. รักษาราชการแทน  ง.ไมมีข�อใดถูก
ตอบ ข�อ ค. รักษาราชการแทน 

***************************************** 
แนวข�อสอบชุดอาจเป7นประโยชน�ไมมากก็น�อย 

ขอเป7นสวนหนึ่งในการแบงปOน 
ขอให�โชคดีในการสอบทุกคน 
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