
ตวัอยา่งแนวขอ้สอบ ครธูรุการ  50 ขอ้ 

 

ขอ้สอบ ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

1) ขอ้ใดตอ่ไปนี�เป็น หนังสอืเวยีน 

ก. หนังสอืที�มผีูรั้บจํานวนมาก 

ข. มใีจความอยา่งเดยีวกัน 

ค. มพียัญชนะ ว หนา้เลขทะเบยีนหนังสอืสง่ 

ง. ถกูทกุขอ้ 

 

2) หนังสอืภาษาตา่งประเทศใชก้ระดาษ ชนดิใด 

ก. กระดาษตราครฑุ 

ข. กระดาษบันทกึขอ้ความ 

ค. กระดาษพมิพเ์ขยีว 

ง. ถกูทกุขอ้ 

 

3) หนังสอืที�รับเขา้มาจากภายนอก คอื 

ก. หนังสอืสง่ 

ข. หนังสอืรับ 

ค. หนังสอืภายนอก 

ง. หนังสอืที�รับเขา้มา 

 

4) เมื�อรับหนังสอืภายนอกเขา้มาแลว้ขั �นตอนแรกตอ้งทําอะไร 

ก. จัดลําดับความสําคัญและความเรง่ดว่น 

ข. ประทับตรารับหนังสอื 

ค. ลงทะเบยีนหนังสอืรับ 

ง. จัดแยกหนังสอืแลว้สง่ใหส้ว่นราชการที�เกี�ยวขอ้ง 

 

5) เมื�อรับหนังสอืภายนอกเขา้มาแลว้ใหป้ระทับตรารับหนังสอืที�มมุดา้นใด 

ก. มมุบนดา้นขวา 

ข. มมุบนดา้ยซา้ย 

ค. มมุลา่งดา้นขวา 

ง. มมุลา่งดา้นซา้ย 

 

6) หนังสอืที�สง่ออกไปภายนอก คอื 

ก. หนังสอืสง่ 

ข. หนังสอืรับ 

ค. หนังสอืภายนอก 

ง. หนังสอืที�รับเขา้มา 

 

7) การเก็บหนังสอืแบง่ไดก้ี�ประเภท 

ก. 1 ประเภท 



ข. 2 ประเภท 

ค. 3 ประเภท 

ง. 4 ประเภท 

 

8) การเก็บหนังสอืที�ปฏบิตัยิังไมเ่สร็จ ใหอ้ยูใ่นความรับผดิชอบของเจา้ของเรื�อง 

ก. การเก็บระหวา่งปฏบิัต ิ

ข. การเก็บเมื�อปฏบิัตเิสร็จแลว้ 

ค. การเก็บไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ 

ง. การเก็บไวเ้พื�อปฏบิัตอิกีครั�ง 

 

9) การเก็บหนังสอืที�ปฏบิตัเิสร็จเสร็จเรยีบรอ้ยแลว้และไมม่อีะไรที�จะตอ้งปฏบิัตติอ่ไปอกี 

ก. การเก็บระหวา่งปฏบิัต ิ

ข. การเก็บเมื�อปฏบิัตเิสร็จแลว้ 

ค. การเก็บไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ 

ง. การเก็บไวเ้พื�อปฏบิัตอิกีครั�ง 

 

10) การเก็บหนังสอืที�ปฏบิัตเิสร็จเสร็จเรยีบรอ้ยแลว้แตจํ่าเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจํา 

ก. การเก็บระหวา่งปฏบิัต ิ

ข. การเก็บเมื�อปฏบิัตเิสร็จแลว้ 

ค. การเก็บไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ 

ง. การเก็บไวเ้พื�อปฏบิัตอิกีครั�ง 

 

12) การประทับตราเก็บหนังสอืใหป้ระทับตราที�มมุดา้นใด 

ก. มมุบนดา้นขวา 

ข. มมุบนดา้ยซา้ย 

ค. มมุลา่งดา้นขวา 

ง. มมุลา่งดา้นซา้ย 

 

13) หนังสอืที�ตอ้งการเก็บไวต้ลอดไป ใหป้ระทับตราคําวา่…………………..ดว้ยหมกึส…ี……….. 

ก. หา้มทิ�ง / แดง 

ข. หา้มทิ�ง / นํ�าเงนิ 

ค. หา้มทําลาย / แดง 

ง. เก็บตลอดไป / แดง 

 

14) หนังสอืที�ตอ้งการเก็บโดยมกีําหนดเวลา ใหป้ระทับตราคําวา่…………………..ดว้ยหมกึ

ส…ี……….. 

ก. เก็บตลอดไป / แดง 

ข. หา้มทิ�ง / นํ�าเงนิ 

ค. หา้มทําลาย / แดง 

ง. เก็บถงึ พ.ศ. ……… / นํ�าเงนิ 

 

15) อายกุารเก็บหนังสอื ใหเ้ก็บไวไ้มน่อ้ยกวา่กี�ปี 



ก. 5 ปี 

ข. 10 ปี 

ค. 12 ปี 

ง. แลว้แตก่รมศลิปากร 

 

16) หนังสอืที�มคีณุคา่ทางประวตัศิาสตรข์องทกุสาขาวชิา ใหเ้ก็บไวไ้มน่อ้ยกวา่กี�ปี 

ก. 60 ปี 

ข. 75 ปี 

ค. เก็บไวต้ลอดไป 

ง. แลว้แตก่รมศลิปากร 

 

17) หนังสอืที�ไดป้ฏบิตังิานเสร็จแลว้ และเป็นคูส่ําเนาที�มตีน้เรื�องที�จะคน้ได ้ใหเ้ก็บไวไ้มน่อ้ย

กวา่กี�ปี 

ก. 5 ปี 

ข. 10 ปี 

ค. 12 ปี 

ง. 20 ปี 

 

18) หนังสอืที�เป็นเรื�องธรรมดาสามัญซึ�งไมม่คีวามสําคัญ ใหเ้ก็บไวไ้มน่อ้ยกวา่กี�ปี 

ก. 1 ปี 

ข. 3 ปี 

ค. 5 ปี 

ง. 10 ปี 

 

19) หนังสอืหรอืเอกสารที�เกี�ยวกับการเงนิ เมื�อสํานักงานตรวนเงนิแผน่ดนิตรวจสอบแลว้ไมม่ี

ปัญหาให ้

เก็บไวไ้มน่อ้ยกวา่กี�ปี 

ก. 5 ปี 

ข. 10 ปี 

ค. 12 ปี 

ง. 20 ปี 

 

20) ทกุปีงบประมาณใหส้ว่นราชการจัดสง่หนังสอืที�มอีายคุรบกี�ปี ใหส้ํานักหอจดหมายเหตุ

แหง่ชาต ิ

ก. 5 ปี 

ข. 10 ปี 

ค. 20 ปี 

ง. 25ปี 

 

21) การยมืหนังสอืระหวา่งสว่นราชการใหห้ัวหนา้สว่นราชการระดับใดขึ�นไปเป็นผูอ้นุญาต 

ก. หัวหนา้สว่นราชการระดับกองขึ�นไป 

ข.หัวหนา้สว่นราชการระดับกรมขึ�นไป 



ค. เจา้หนา้ที�ผูใ้หย้มื 

ง. หัวหนา้สว่นราชการระดับแผนกขึ�นไป 

 

22) การยมืหนังสอืภายในสว่นราชการเดยีวกันใหห้ัวหนา้สว่นราชการระดับใดขึ�นไปเป็นผู ้

อนุญาต 

ก. หัวหนา้สว่นราชการระดับกองขึ�นไป 

ข. ผูท้ี�ใหย้มืเป็นผูอ้นุญาต 

ค. หัวหนา้สว่นราชการระดับกรมขึ�นไป 

ง. หัวหนา้สว่นราชการระดับแผนกขึ�นไป 

 

23) การใหบ้คุคลภายนอยมืหนังสอืจะกระทําไดใ้นกรณีใดบา้ง 

ก. ดหูรอืคดัลอก 

ข. ถา่ยเอกสาร 

ค. ทําสําเนา 

ง. ถกูทกุขอ้ 

 

24) การใหบ้คุคลภายนอยมืหนังสอืจะตอ้งใหห้ัวหนา้สว่นราชการระดับใดขึ�นไปเป็นผูอ้นุญาต 

ก. หัวหนา้สว่นราชการระดับกองขึ�นไป 

ข. เจา้หนา้ที�ธรุการระดับ 3 ขึ�นไป 

ค. เจา้หนา้ที�ธรุการระดับ 2 ขึ�นไป 

ง. หัวหนา้สว่นราชการระดับแผนกขึ�นไป 

 

25) ภายในกี�วนั หลังสิ�นปีปฏทินิใหเ้จา้หนา้ที�สํารวจหนังสอืที�ครบอายกุารเก็บในปีนั�น 

ก. 30 วนั 

ข. 60 วนั 

ค. 90 วนั 

ง. แลว้แตเ่ห็นสมควร 

 

26) ใครเป็นผูแ้ตง่ตั �งคณะกรรมการทําลายหนังสอื 

ก. หัวหนา้สว่นราชการระดับกองขึ�นไป 

ข. หัวหนา้สว่นราชการระดับกรมขึ�นไป 

ค. หัวหนา้สว่นราชการระดับแผนกขึ�นไป 

ง. หัวหนา้สว่นราชการระดับ 8 ขึ�นไป 

 

27) คณะกรรมการทําลายหนังสอืประกอบดว้ยประธาน และคณะกรรมการอยา่งนอ้ยอกีกี�คน 

ก. 2 คน 

ข. 3 คน 

ค. 5 คน 

ง. 7 คน 

 

28) ครฑุสําหรับแบบพมิพม์กีี�ขนาด 

ก. 1 ขนาด 



ข. 2 ขนาด 

ค. 3 ขนาด 

ง. 4 ขนาด 

 

29) ขนาดความสงูของตัวครฑุ มขีนาดอะไรบา้ง 

ก. ขนาดสงู 3 ซม. และ 1.5 ซม. 

ข. ขนาดสงู 3 ซม., 2 ซม. และ 1.5 ซม. 

ค. ขนาดสงู 3.5 ซม. และ 2.5 ซม. 

ง. ขนาดสงู 2.5 ซม. และ 1.5 ซม. 

 

30) ตราชื�อสว่นราชการมลีักษณะเป็นวงกลมเสน้ผา่นศนูยก์ลางวงนอกกี�เซนตเิมตร และเสน้

ผา่นศนูย ์

กลางวงในกี�เซนตเิมตร 

ก. 5 ซม. และ 3 ซม. 

ข. 4.5 ซม. และ 3.5 ซม. 

ค. 4.5 ซม. และ 2.5 ซม. 

ง. 3.5 ซม. และ 2.5 ซม. 

 

31) ตราชื�อสว่นราชการมลีักษณะเป็นวงกลม ลอ้มครฑุขนาดกี�เซนตเิมตร 

ก. 1.5 ซม. 

ข. 2.5 ซม. 

ค. 3 ซม. 

ง. 3.5 ซม. 

 

32) ตรากําหนดเก็บหนังสอื ที�มคีําวา่ เก็บถงึ พ.ศ. …….. หรอืหา้มทําลาย มขีนาดตัวอักษร

ขนาดเทา่ 

ใด 

ก. 16 พอยท ์

ข. 20 พอยท ์

ค. 24 พอยท ์

ง. 30 พอยท ์

 

33) มาตรฐานกระดาษโดยปกตแิบง่ไดก้ี�ขนาด 

ก. 2 ขนาด 

ข. 3 ขนาด 

ค. 4 ขนาด 

ง. 5 ขนาด 

 

34) กระดาษขนาด 210 x 297 มม. เป็นกระดาษชนดิใด 

ก. เอ 3 

ข. เอ 4 

ค. เอ 5 



ง. เอ 8 

 

35) กระดาษขนาด 148 x 210 มม. เป็นกระดาษชนดิใด 

ก. เอ 3 

ข. เอ 4 

ค. เอ 5 

ง. เอ 8 

 

36) กระดาษขนาด 52 x 74 มม. เป็นกระดาษชนดิใด 

ก. เอ 3 

ข. เอ 4 

ค. เอ 5 

ง. เอ 8 

 

37) มาตรฐานกระดาษปกตใิชก้ระดาษปอนดข์าว นํ�าหนักเทา่ใด 

ก. 60 กรัมตอ่ตารางเมตร 

ข. 80 กรัมตอ่ตารางเมตร 

ค. 110 กรัมตอ่ตารางเมตร 

ง. 120 กรัมตอ่ตารางเมตร 

 

38) มาตรฐานซอง ปกตใิหใ้ชก้ระดาษสขีาวหรอืสนํี�าตาล นํ�าหนักเทา่ใด 

ก. 60 กรัมตอ่ตารางเมตร ข. 80 กรัมตอ่ตารางเมตร 

ค. 110 กรัมตอ่ตารางเมตร ง. 120 กรัมตอ่ตารางเมตร 

 

39) ซองขนาด 229 x 324 มม. เป็นซองชนดิใด 

ก. ขนาดซ ี4 

ข. ขนาดซ ี5 

ค. ขนาดซ ี6 

ง. ขนาดดแีอล 

 

40) ซองขนาด 162 x 229 มม. เป็นซองชนดิใด 

ก. ขนาดซ ี4 

ข. ขนาดซ ี5 

ค. ขนาดซ ี6 

ง. ขนาดดแีอล 

 

41) ซองขนาด ซ ี6 มขีนาดเทา่ใด 

ก. ขนาด 229 x 324 มม. 

ข. ขนาด 162 x 229 มม. 

ค. ขนาด 114 x 162 มม. 

ง. ขนาด 110 x 220 มม. 

 

42) ซองขนาดดแีอล มขีนาดเทา่ใด 



ก. ขนาด 229 x 324 มม. 

ข. ขนาด 162 x 229 มม. 

ค. ขนาด 114 x 162 มม. 

ง. ขนาด 110 x 220 มม. 

 

43) กระดาษตราครฑุใชก้ระดาษชนดิใด 

ก. เอ 3 

ข. เอ 4 

ค. เอ 5 

ง. เอ 8 

 

44) กระดาษบันทกึขอ้ความใชก้ระดาษชนดิใด 

ก. เอ 4 

ข. เอ 4 และ เอ 5 

ค. เอ 5 และ เอ 8 

ง. เอ 8 

 

45) ซองหนังสอืใหพ้มิพค์รฑุดว้ยหมกึสดีําที�มมุดา้นใด 

ก. มมุบนดา้นขวา 

ข. มมุบนดา้ยซา้ย 

ค. มมุลา่งดา้นขวา 

ง. มมุลา่งดา้นซา้ย 

 

46) ซองชนดิใดใหก้ระดาษตราครฑุพับ 2 

ก. ขนาดซ ี4 

ข. ขนาดซ ี5 

ค. ขนาดซ ี6 

ง. ขนาดดแีอล 

 

47) ซองชนดิใดใหก้ระดาษตราครฑุพับ 3 

ก. ขนาดซ ี4 

ข. ขนาดซ ี5 

ค. ขนาดซ ี6 

ง. ขนาดดแีอล 

 

48) ซองชนดิใดใหก้ระดาษตราครฑุพับ 4 

ก. ขนาดซ ี4 

ข. ขนาดซ ี5 

ค. ขนาดซ ี6 

ง. ขนาดดแีอล 

 

49) ซองชนดิใดใหก้ระดาษตราครฑุแบบไมต่อ้งพับ 



ก. ขนาดซ ี4 

ข. ขนาดซ ี5 

ค. ขนาดซ ี6 

ง. ขนาดดแีอล 

 

50) ตรารับหนังสอื มลีักษณะเป็นรปูสี�เหลี�ยมผนืผา้ขนาด 

ก. 2.5 x 4 เซนตเิมตร 

ข. 2.5 x 5 เซนตเิมตร 

ค. 2 x 4 เซนตเิมตร 

ง. 3 x 5.5 เซนตเิมตร 

 

เฉลยขอ้สอบ 

1. ง. ถกูทกุขอ้ 

2. ก. กระดาษตราครฑุ 

3. ข. หนังสอืรับ 

4. ก. จัดลําดับความสําคัญและความเรง่ดว่น 

5. ก. มมุบนดา้นขวา 

6. ก. หนังสอืสง่ 

7. ค. 3 ประเภท 

8. ก. การเก็บระหวา่งปฏบิัต ิ

9. ข. การเก็บเมื�อปฏบิัตเิสร็จแลว้ 

10. ค. การเก็บไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ 

12. ค. มมุลา่งดา้นขวา 

13. ค. หา้มทําลาย / แดง 

14. ง. เก็บถงึ พ.ศ. ……… / นํ�าเงนิ 

15. ข. 10 ปี 

16. ค. เก็บไวต้ลอดไป 

17. ก. 5 ปี 

18. ก. 1 ปี 

19. ก. 5 ปี 

20. ค. 20 ปี 

21. ก. หัวหนา้สว่นราชการระดับกองขึ�นไป 

22. ง. หัวหนา้สว่นราชการระดับแผนกขึ�นไป 

23. ก. ดหูรอืคัดลอก 

24. ก. หัวหนา้สว่นราชการระดับกองขึ�นไป 

25. ข. 60 วนั 

26. ข. หัวหนา้สว่นราชการระดับกรมขึ�นไป 

27. ก. 2 คน 

28. ข. 2 ขนาด 

29. ก. ขนาดสงู 3 ซม. และ 1.5 ซม. 

30. ข. 4.5 ซม. และ 3.5 ซม. 

31. ค. 3 ซม. 



32. ค. 24 พอยท ์

33. ข. 3 ขนาด 

34. ข. เอ 4 

35. ค. เอ 5 

36. ง. เอ 8 

37. ก. 60 กรัมตอ่ตารางเมตร 

38. ข. 80 กรัมตอ่ตารางเมตร 

39. ก. ขนาดซ ี4 

40. ข. ขนาดซ ี5 

41. ค. ขนาด 114 x 162 มม. 

42. ง. ขนาด 110 x 220 มม. 

43. ข. เอ 4 

44. ข. เอ 4 และ เอ 5 

45. ข. มมุบนดา้ยซา้ย 

46. ข. ขนาดซ ี5 

47. ง. ขนาดดแีอล 

48. ค. ขนาดซ ี6 

49. ก. ขนาดซ ี4 

50. ข. 2.5 x 5 เซนตเิมตร 


