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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 
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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 
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