
ข้อสอบ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

1. ข้อใดตอ่ไปนีเ้ป็น หนงัสอืเวียน 

 ก. หนงัสอืที่มีผู้ รับจ านวนมาก                          ข. มีใจความอยา่งเดียวกนั 

 ค. มีพยญัชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนงัสอืสง่     ง. ถกูทกุข้อ 

เฉลย………. ข้อที่ 32 หนงัสอืเวียน คือ หนงัสอืที่มีถึงผู้ รับเป็นจ านวนมาก มี
ใจความอยา่งเดียวกนั ให้เพิ่มรหสัตวัพยญัชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนงัสอืสง่ ซึง่
ก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสอืเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตัง้แตเ่ลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปจนถึง
สิน้ปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนงัสอืทัว่ไปตามแบบหนงัสอืภายนอกอยา่งหนึง่
อยา่งใดระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 9/19  เมื่อ
ผู้ รับได้รับหนงัสอืเวียนแล้วเห็นวา่เร่ืองนัน้จะต้องให้หนว่ยงานหรือบคุคลในบงัคบั
บญัชาในระดบัตา่ง ๆ ได้รับทราบด้วยก็ให้มีเจ้าหน้าที่จดัท าส าเนาหรือจดัสง่ให้
หนว่ยงานหรือบคุคลเหลา่นัน้โดยเร็ว 

 
 
 

 

2. หนงัสอืภาษาตา่งประเทศใช้กระดาษ ชนิดใด 

 ก. กระดาษตราครุฑ      ข. กระดาษบนัทกึข้อความ   ค. กระดาษพิมพ์เขียว    ง. ถกูทกุข้อ 

เฉลย……….ข้อที่ 34 หนงัสอืภาษาตา่งประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนงัสอื
ที่เป็นภาษาองักฤษ ให้ท าตามแบบที่ก าหนด ส าหรับหนงัสอืที่เป็นภาษาอื่น ๆ 
ซึง่มิใช่ภาษาองักฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. หนงัสอืที่รับเข้ามาจากภายนอก คือ 

 ก. หนงัสอืสง่           ข. หนงัสอืรับ    ค. หนงัสอืภายนอก  ง. หนงัสอืที่รับเข้ามา 

เฉลย……….ข้อ 35 หนงัสอืรับ คือ หนงัสอืที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก 
ให้เจ้าหน้าที่ของหนว่ยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิตามที่ก าหนดไว้ใน
สว่นนี ้ 
 
 
 
 
 



4. เมื่อรับหนงัสอืภายนอกเข้ามาแล้วขัน้ตอนแรกต้องท าอะไร 
 ก. จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งดว่น   ข. ประทบัตรารับหนงัสอื 

 ค. ลงทะเบียนหนงัสอืรับ                                    ง. จดัแยกหนงัสอืแล้วสง่ให้สว่นราชการท่ีเก่ียวข้อง 
เฉลย……….ข้อ 36 จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งดว่นของหนงัสอืเพื่อด าเนินการก่อนหลงั และให้ผู้ เปิดซองตรวจ
เอกสาร หากไมถ่กูต้องให้ติดตอ่สว่นราชการเจ้าของเร่ืองหรือหนว่ยงานท่ีออกหนงัสอื เพื่อด าเนินการให้ถกูต้อง หรือบนัทกึ
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลกัฐานแล้วจึงด าเนินการเร่ืองนัน้ตอ่ไป 

 
 

5. เมื่อรับหนงัสอืภายนอกเข้ามาแล้วให้ประทบัตรารับหนงัสอืที่มมุด้านใด 

 ก. มมุบนด้านขวา  ข. มมุบนด้ายซ้าย  ค. มมุลา่งด้านขวา  ง. มมุลา่งด้านซ้าย 

 

ข้อ 78 ตรารับหนงัสอื คือ ตราที่ใช้ประทบับน
หนงัสอื เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนงัสอื  
ตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ มีลกัษณะเป็นรูป
สีเ่หลีย่มผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 
เซนติเมตร มีช่ือสว่นราชการอยูต่อนบน 

เฉลย……….ข้อ 37 ประทบัตรารับหนงัสอื ที่มมุบนด้านขวา ของหนงัสอื โดย
กรอกรายละเอียดดงันี ้
37.1 เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

37.2 วนัท่ีให้ลงวนัเดือนปีที่รับหนงัสอื 

37.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนงัสอื 

 
 
 

6. หนงัสอืที่สง่ออกไปภายนอก คือ 

 ก. หนงัสอืสง่ ข. หนงัสอืรับ ค. หนงัสอืภายนอก  ง. หนงัสอืที่รับเข้ามา 

เฉลย……….ข้อ 41 หนงัสอืสง่ คือ หนงัสอืที่สง่ออกไปภายนอก ให้ปฏิบตัิตาม ที่
ก าหนดไว้ในสว่นนี ้

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. การเก็บหนงัสอืแบง่ได้ก่ีประเภท 

 ก. 1 ประเภท ข. 2 ประเภท ค. 3 ประเภท ง. 4 ประเภท 

เฉลย……….ข้อ 52 การเก็บหนงัสอืแบง่ออกเป็น การเก็บระหวา่งปฏิบตัิการเก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้วและการเก็บไว้เพื่อใช้
ในการตรวจสอบ 3ประเภท 
 

8. การเก็บหนงัสอืที่ปฏิบตัิยงัไมเ่สร็จ ให้อยูใ่นความรับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง 
 ก. การเก็บระหวา่งปฏิบตั ิ                   ข. การเก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

 ค. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ    ง. การเก็บไว้เพื่อปฏิบตัิอีกครัง้ 
เฉลย……….ข้อ 53 การเก็บระหวา่งปฏิบตัิคือการเก็บหนงัสอืที่ปฏิบตัิยงัไมเ่สร็จให้อยูใ่นความรับรับผิดชอบของเจ้าของ
เร่ือง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏิบตัิงาน 

 

9. การเก็บหนงัสอืที่ปฏิบตัิเสร็จเสร็จเรียบร้อยแล้วและไมม่ีอะไรที่จะต้องปฏิบตัิตอ่ไปอีก 

 ก. การเก็บระหวา่งปฏิบตั ิ

 ข. การเก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

 ค. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

 ง. การเก็บไว้เพื่อปฏิบตัิอีกครัง้ 
เฉลย……….ข้อ 54 การเก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนงัสอืที่ปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแล้วและ            ไมม่ีอะไรที่
จะต้องปฏิบตัิตอ่ไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเร่ืองปฏิบตัิดงันี ้
54.1 จดัท าบญัชีหนงัสอืสง่เก็บอยา่งน้อยให้มีต้นฉบบัและส าเนาคูฉ่บบัส าหรับเจ้าของเร่ือง และหนว่ยเก็บเก็บไว้อยา่งละ
ฉบบัโดยกรอกรายละเอียดดงันี ้                   54.1.1 ล าดบัท่ีให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสอืที่เก็บ    

54.1.2 ท่ีให้ลงเลขที่ของหนงัสอืแตล่ะฉบบั   54.1.3 ลงวนัท่ีให้ลงวนัเดือนปีของหนงัสอืแตล่ะฉบบั 

54.1.4 เร่ืองให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสอืแตล่ะฉบบั ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 

54.1.5 อายกุารเก็บหนงัสอืให้ลงวนัเดือนปีที่จะเก็บถึงในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป ให้ลงค าวา่ ห้ามท าลาย 

54.1.6 หมายเหตใุห้บนัทกึข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
54.2 สง่หนงัสอืและเร่ืองปฏิบตัิทัง้ปวงที่เก่ียวข้องกบัหนงัสอืนัน้ พร้อมทัง้บญัชีหนงัสอืสง่เก็บไปให้หนว่ยเก็บท่ีสว่นราชการ
นัน้ ๆ ก าหนด 

 

10. การเก็บหนงัสอืที่ปฏิบตัิเสร็จเสร็จเรียบร้อยแล้วแตจ่ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
 ก. การเก็บระหวา่งปฏิบตั ิ

 ข. การเก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

 ค. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

 ง. การเก็บไว้เพื่อปฏิบตัิอีกครัง้ 
เฉลย……….ข้อ 56 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสอืที่ปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
แตจ่ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไมส่ะดวกในการสง่ไปเก็บยงัหนว่ยเก็บของสว่นราชการตามข้อ 54 ให้
เจ้าของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแตง่ตัง้เจ้าหน้าที่ขึน้รับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว 
ให้จดัสง่หนงัสอืนัน้ไปยงัหนว่ยเก็บของสว่นราชการโดยให้ถือปฏิบตัิตามข้อ 54 และข้อ 55 โดยอนโุลม 

 



 
 
 
 
 

12. การประทบัตราเก็บหนงัสอืให้ประทบัตราที่มมุด้านใด 

 ก. มมุบนด้านขวา  ข. มมุบนด้ายซ้าย  ค. มมุลา่งด้านขวา ง. มมุลา่งด้านซ้าย 

เฉลย……….55.1 ประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสอืตามข้อ 73 ไว้ที่มมุลา่งด้านขวาของกระดาษแผน่แรก 
ของหนงัสอืฉบบันัน้ และลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 

55.1.1 หนงัสอืที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทบัตราค าวา่ ห้ามท าลาย ด้วยหมกึสแีดง 
55.1.2 หนงัสอืที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทบัตราค าวา่ เก็บถึง พ.ศ. ... ด้วยหมกึสนี า้เงิน และลงเลขของปีพทุธศกัราช
ที่ให้เก็บถึง 
 

13. หนงัสอืที่ต้องการเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทบัตราค าวา่.......................ด้วยหมกึส.ี............. 
ก. ห้ามทิง้ / แดง 
 ข. ห้ามทิง้ / น า้เงิน 

 ค. ห้ามท าลาย / แดง 
 ง. เก็บตลอดไป / แดง 
เฉลย……….55.1.1 หนงัสอืที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทบัตราค าวา่ ห้ามท าลาย ด้วยหมกึสแีดง 
 

14. หนงัสอืที่ต้องการเก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทบัตราค าวา่.......................ด้วยหมกึส.ี............. 
ก. เก็บตลอดไป / แดง 
 ข. ห้ามทิง้ / น า้เงิน 

 ค. ห้ามท าลาย / แดง 
 ง. เก็บถึง พ.ศ. ......... / น า้เงิน 

เฉลย……….55.1.2 หนงัสอืที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทบัตราค าวา่ เก็บถึง พ.ศ. ... ด้วยหมกึสนี า้เงิน และลงเลขของ
ปีพทุธศกัราชที่ให้เก็บถึง 
 

15. อายกุารเก็บหนงัสอื ให้เก็บไว้ไมน้่อยกวา่ก่ีปี 

 ก. 5 ปี 

 ข. 10 ปี 

 ค. 12 ปี 

 ง. แล้วแตก่รมศิลปากร 
เฉลย……….ข้อ 57 อายกุารเก็บหนงัสอื โดยปกติให้เก็บไว้ไมน้่อยกวา่ 10 ปี เว้นแตห่นงัสอืดงัตอ่ไปนี ้ 
 
 
 
 
 
 



16. หนงัสอืที่มีคณุคา่ทางประวตัิศาสตร์ของทกุสาขาวิชา ให้เก็บไว้ไมน้่อยกวา่ก่ีปี 

 ก. 60 ปี 

 ข. 75 ปี 

 ค. เก็บไว้ตลอดไป 

 ง. แล้วแตก่รมศิลปากร 
เฉลย……….57.3 หนงัสอืที่เก่ียวกบัประวตัิศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลกัฐาน หรือเร่ืองที่ต้องใช้ส าหรับ
ศกึษาค้นคว้า หรือหนงัสอือื่นในลกัษณะเดียวกนั ให้เก็บไว้เป็นหลกัฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุ
แหง่ชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

 

17. หนงัสอืที่ได้ปฏิบตัิงานเสร็จแล้ว และเป็นคูส่ าเนาที่มีต้นเร่ืองที่จะค้นได้ ให้เก็บไว้ไมน้่อยกวา่ก่ีปี 

 ก. 5 ปี 

 ข. 10 ปี 

 ค. 12 ปี 

 ง. 20 ปี 

เฉลย…….57.4 หนงัสอืที่ได้ปฏิบตัิงานเสร็จสิน้แล้วและเป็นคูส่ าเนาที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อื่นให้เก็บไว้ไมน้่อยกวา่ 5 ปี 

 

18. หนงัสอืที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซึง่ไมม่ีความส าคญั ให้เก็บไว้ไมน้่อยกวา่ก่ีปี 

 ก. 1 ปี 

 ข. 3 ปี 

 ค. 5 ปี 

 ง. 10 ปี 

เฉลย……….57.5 หนงัสอืที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซึง่ไมม่ีความส าคญัและเป็นเร่ืองที่เกิดขึน้เป็นประจ า  
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไมน้่อยกวา่ 1 ปี ในกรณีหนงัสอืที่เก่ียวกบัการเงินซึง่มิใช่เป็นเอกสารสทิธิ หากเห็นวา่ไมม่ี
ความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อขอท าลายได้ 

 

19. หนงัสอืหรือเอกสารท่ีเก่ียวกบัการเงิน เมื่อส านกังานตรวนเงินแผน่ดินตรวจสอบแล้วไมม่ีปัญหาให้ 

 เก็บไว้ไมน้่อยกวา่ก่ีปี 

 ก. 5 ปี ข. 10 ปี ค. 12 ปี   ง. 20 ปี 

เฉลย ก. 5 ปี ข้อ 57.6 

 

20. ทกุปีงบประมาณให้สว่นราชการจดัสง่หนงัสอืที่มีอายคุรบก่ีปี ให้ส านกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิ

 ก. 5 ปี ข. 10 ปี ค. 20 ปี ง. 25ปี 

เฉลย ค. 20 ปี  

 
 
 
 
 



21. การยืมหนงัสอืระหวา่งสว่นราชการให้หวัหน้าสว่นราชการระดบัใดขึน้ไปเป็นผู้อนญุาต 

 ก. หวัหน้าสว่นราชการระดบักองขึน้ไป    ข.หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไป 

 ค. เจ้าหน้าที่ผู้ให้ยืม                               ง. หวัหน้าสว่นราชการระดบัแผนกขึน้ไป 

เฉลย ก. หวัหน้าสว่นราชการระดบักองขึน้ไป  ข้อ 62.3 

 

22. การยืมหนงัสอืภายในสว่นราชการเดียวกนัให้หวัหน้าสว่นราชการระดบัใดขึน้ไปเป็นผู้อนญุาต 

 ก. หวัหน้าสว่นราชการระดบักองขึน้ไป          ข. ผู้ที่ให้ยืมเป็นผู้อนญุาต 

 ค. หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไป          ง. หวัหน้าสว่นราชการระดบัแผนกขึน้ไป 

เฉลย ง. หวัหน้าสว่นราชการระดบัแผนกขึน้ไป   ข้อ 62.4 

 

23. การให้บคุคลภายขอยืมหนงัสอืจะกระท าได้ในกรณีใดบ้าง 
 ก. ดหูรือคดัลอก    ข. ถ่ายเอกสาร 
 ค. ท าส าเนา          ง. ถกูทกุข้อ 

เฉลย ก. ดหูรือคดัลอก  ข้อ 65 การให้บคุคลภายนอกยืมหนงัสอืจะกระท ามิได้ เว้นแตจ่ะให้ดหูรือคดัลอกหนงัสอื  
ทัง้นี ้จะต้องได้รับอนญุาตจากหวัหน้าสว่นราชการระดบักองขึน้ไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 

 

24. การให้บคุคลภายนอยืมหนงัสอืจะต้องให้หวัหน้าสว่นราชการระดบัใดขึน้ไปเป็นผู้อนญุาต 

 ก. หวัหน้าสว่นราชการระดบักองขึน้ไป   ข. เจ้าหน้าที่ธุรการระดบั 3 ขึน้ไป 

 ค. เจ้าหน้าที่ธุรการระดบั 2 ขึน้ไป           ง. หวัหน้าสว่นราชการระดบัแผนกขึน้ไป 

เฉลย ก. หวัหน้าสว่นราชการระดบักองขึน้ไป  ข้อ 65 

 

25. ภายในก่ีวนั หลงัสิน้ปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ส ารวจหนงัสอืที่ครบอายกุารเก็บในปีนัน้ 

 ก. 30 วนั  ข. 60 วนั ค. 90 วนั  ง. แล้วแตเ่ห็นสมควร 
เฉลย ข. 60 วนั ข้อ 66 ภายใน 60 วนัหลงัจากวนัสิน้ปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการเก็บหนงัสอืส ารวจหนงัสอืที่
ครบก าหนดอายกุารเก็บในปีนัน้ ไมว่า่จะเป็นหนงัสอืที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตแุหง่ชาติ กรมศิลปากร 
แล้วจดัท าบญัชีหนงัสอืขอท าลายเสนอหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาแตง่ตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอื 

 

26. ใครเป็นผู้แตง่ตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอื 

 ก. หวัหน้าสว่นราชการระดบักองขึน้ไป    ข. หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไป 

 ค. หวัหน้าสว่นราชการระดบัแผนกขึน้ไป ง. หวัหน้าสว่นราชการระดบั 8 ขึน้ไป 

เฉลย ข. หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไป  ข้อ 67 ให้หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมแตง่ตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอื 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยา่งน้อยสองคน โดยปกติให้แตง่ตัง้จากข้าราชการตัง้แตร่ะดบั 3 หรือ
เทียบเทา่ขึน้ไป ถ้าประธานกรรมการไมส่ามารถปฏิบตัิหน้าที่ได้ให้กรรมการท่ีมาประชมุเลอืกกรรมการคนหนึง่ท าหน้าที่
ประธาน มติของคณะกรรมการให้ถือเสยีงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไมเ่ห็นด้วยให้ท าบนัทกึความเห็นแย้งไว้ 
 
 
 
 



27. คณะกรรมการท าลายหนงัสอืประกอบด้วยประธาน และคณะกรรมการอยา่งน้อยอีกก่ีคน 

 ก. 2 คน ข. 3 คน ค. 5 คน ง. 7 คน 

เฉลย ก. 2 คน ข้อ 67 ให้หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมแตง่ตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอื ประกอบด้วยประธาน
กรรมการ และกรรมการอีกอยา่งน้อยสองคน โดยปกติให้แตง่ตัง้จากข้าราชการตัง้แตร่ะดบั 3 หรือเทียบเทา่ขึน้ไป ถ้า
ประธานกรรมการไมส่ามารถปฏิบตัิหน้าที่ได้ให้กรรมการท่ีมาประชมุเลอืกกรรมการคนหนึง่ท าหน้าที่ประธาน มติของ
คณะกรรมการให้ถือเสยีงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไมเ่ห็นด้วยให้ท าบนัทกึความเห็นแย้งไว้ 
 

28. ครุฑส าหรับแบบพิมพ์มีก่ีขนาด 

 ก. 1 ขนาด ข. 2 ขนาด ค. 3 ขนาด ง. 4 ขนาด 

เฉลย ข. 2 ขนาด ข้อ 71 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ 

71.1 ขนาดตวัครุฑสงู 3 เซนติเมตร 
71.2 ขนาดตวัครุฑสงู 1.5 เซนติเมตร 
 

29. ขนาดความสงูของตวัครุฑ มีขนาดอะไรบ้าง 
 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. 
เฉลย ก. ขนาดสงู 3 ซม. และ 1.5 ซม. 
ข้อ 71 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ 

71.1 ขนาดตวัครุฑสงู 3 เซนติเมตร 
71.2 ขนาดตวัครุฑสงู 1.5 เซนติเมตร 
 

30. ตราช่ือสว่นราชการมีลกัษณะเป็นวงกลมเส้นผา่นศนูย์กลางวงนอกก่ีเซนติเมตร และเส้นผา่นศนูย์ 
 กลางวงในก่ีเซนติเมตร 
 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. 
เฉลย ข. 4.5 ซม. และ 3.5 ซม. 
ข้อ 72 ตราช่ือสว่นราชการให้ใช้ตามแบบที่ 27 ท้ายระเบียบ มีลกัษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกนั เส้นผา่ศนูย์กลางวง
นอก 4.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ 71.1 ระหวา่งวงนอกและวงในมีอกัษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือสว่นราชการ
ที่เรียกช่ืออยา่งอื่นท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจงัหวดั อยูข่อบลา่ง     ของตราสว่นราชการใดที่มีการติดตอ่กบัตา่งประเทศ จะให้
มีช่ือภาษาตา่งประเทศเพิ่มขึน้ด้วยก็ได้ โดยให้อกัษรไทยอยูข่อบบนและอกัษรโรมนัอยูข่อบลา่งของตรา 
 

31. ตราช่ือสว่นราชการมีลกัษณะเป็นวงกลม ล้อมครุฑขนาดก่ีเซนติเมตร 
 ก. 1.5 ซม. ข. 2.5 ซม. ค. 3 ซม.  ง. 3.5 ซม. 
เฉลย ค. 3 ซม. 
 



32. ตราก าหนดเก็บหนงัสอื ที่มีค าวา่ เก็บถึง พ.ศ. ........ หรือห้ามท าลาย มีขนาดตวัอกัษรขนาดเทา่ใด 

 ก. 16 พอยท์ ข. 20 พอยท์  ค. 24 พอยท์  ง. 30 พอยท์ 

เฉลย ค. 24 พอยท์ 

 

33. มาตรฐานกระดาษโดยปกติแบง่ได้ก่ีขนาด 

 ก. 2 ขนาด ข. 3 ขนาด ค. 4 ขนาด ง. 5 ขนาด 

เฉลย ข. 3 ขนาด 

74.1 มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น า้หนกั 60 กรัมตอ่ตารางเมตร  
มี 3 ขนาด คือ 

74.1.1 ขนาดเอ 4 หมายความวา่ ขนาด 210 มิลลเิมตร x 297 มิลลเิมตร 
74.1.2 ขนาดเอ 5 หมายความวา่ ขนาด 148 มิลลเิมตร x 210 มิลลเิมตร 
74.1.3 ขนาดเอ 8 หมายความวา่ ขนาด 52 มิลลเิมตร x 74 มิลลเิมตร 
 

34. กระดาษขนาด 210 x 297 มม. เป็นกระดาษชนิดใด 

 ก. เอ 3  ข. เอ 4 ค. เอ 5  ง. เอ 8 

เฉลย ข. เอ 4 

 

 35. กระดาษขนาด 148 x 210 มม. เป็นกระดาษชนิดใด 

 ก. เอ 3 ข. เอ 4  ค. เอ 5 ง. เอ 8 

เฉลย ค. เอ 5 

 

 36. กระดาษขนาด 52 x 74 มม. เป็นกระดาษชนิดใด 

 ก. เอ 3 ข. เอ 4 ค. เอ 5 ง. เอ 8 

เฉลย ง. เอ 8 

 

 37. มาตรฐานกระดาษปกติใช้กระดาษปอนด์ขาว น า้หนกัเทา่ใด 

 ก. 60 กรัมตอ่ตารางเมตร      ข. 80 กรัมตอ่ตารางเมตร 
 ค. 110 กรัมตอ่ตารางเมตร   ง. 120 กรัมตอ่ตารางเมตร 
เฉลย ก. 60 กรัมตอ่ตารางเมตร 
 

38. มาตรฐานซอง ปกติให้ใช้กระดาษสขีาวหรือสนี า้ตาล น า้หนกัเทา่ใด 

 ก. 60 กรัมตอ่ตารางเมตร ข. 80 กรัมตอ่ตารางเมตร 
 ค. 110 กรัมตอ่ตารางเมตร ง. 120 กรัมตอ่ตารางเมตร 
เฉลย ข. 80 กรัมตอ่ตารางเมตร 
 
 
 
 
 



39. ซองขนาด 229 x 324 มม. เป็นซองชนิดใด 

 ก. ขนาดซี 4  ข. ขนาดซี 5  ค. ขนาดซี 6  ง. ขนาดดีแอล 

เฉลย ก. ขนาดซี 4 

74.2 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสขีาวหรือสนี า้ตาล น า้หนกั80 กรัมตอ่  
ตารางเมตร เว้นแตซ่องขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน า้หนกั 120 กรัมตอ่ตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ 

74.2.1 ขนาดซี 4 หมายความวา่ ขนาด 229 มิลลเิมตร x 324 มิลลเิมตร 
74.2.2 ขนาดซี 5 หมายความวา่ ขนาด 162 มิลลเิมตร x 229 มิลลเิมตร 
74.2.3 ขนาดซี 6 หมายความวา่ ขนาด 114 มิลลเิมตร x 162 มิลลเิมตร 
74.2.4 ขนาดดีแอล หมายความวา่ ขนาด 110 มิลลเิมตร x 220 มิลลเิมตร 
 

 40. ซองขนาด 162 x 229 มม. เป็นซองชนิดใด 

 ก. ขนาดซี 4 ข. ขนาดซี 5 ค. ขนาดซี 6 ง. ขนาดดีแอล 

เฉลย ข. ขนาดซี 5 

 

 41. ซองขนาด ซี 6 มีขนาดเทา่ใด 

 ก. ขนาด 229 x 324 มม. ข. ขนาด 162 x 229 มม. 
ค. ขนาด 114 x 162 มม. ง. ขนาด 110 x 220 มม. 
เฉลย ค. ขนาด 114 x 162 มม. 
 

42. ซองขนาดดีแอล มีขนาดเทา่ใด 

 ก. ขนาด 229 x 324 มม.  ข. ขนาด 162 x 229 มม. 
ค. ขนาด 114 x 162 มม.  ง. ขนาด 110 x 220 มม. 
เฉลย ง. ขนาด 110 x 220 มม. 
 

43. กระดาษตราครุฑใช้กระดาษชนิดใด 

 ก. เอ 3 ข. เอ 4 ค. เอ 5 ง. เอ 8 

เฉลย ข. เอ 4 ข้อ 75 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.1 ด้วยหมกึสดี าหรือท าเป็นครุฑดนุ 
ที่กึ่งกลางสว่นบนของกระดาษ 

 

 44. กระดาษบนัทกึข้อความใช้กระดาษชนิดใด 

 ก. เอ 4        ข. เอ 4 และ เอ 5        ค. เอ 5 และ เอ 8       ง. เอ 8 

เฉลย ข. เอ 4 และ เอ 5   ข้อ 76 กระดาษบนัทกึข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑ ตามข้อ 71.2 

ด้วยหมกึสดี าที่มมุบนด้านซ้าย ตามแบบที่ 29 ท้ายระเบียบ 

 

 45. ซองหนงัสอืให้พิมพ์ครุฑด้วยหมกึสดี าที่มมุด้านใด 

 ก. มมุบนด้านขวา   ข. มมุบนด้ายซ้าย ค. มมุลา่งด้านขวา    ง. มมุลา่งด้านซ้าย 

เฉลย ข. มมุบนด้ายซ้าย 

 



46. ซองชนิดใดให้กระดาษตราครุฑพบั 2 

ก. ขนาดซี 4  ข. ขนาดซี 5  ค. ขนาดซี 6  ง. ขนาดดีแอล 

เฉลย ข. ขนาดซี 5      77.2 ขนาดซี 5 ใช้ส าหรับบรรจหุนงัสอืกระดาษตราครุฑพบั 2 

 

 47. ซองชนิดใดให้กระดาษตราครุฑพบั 3 

ก. ขนาดซี 4  ข. ขนาดซี 5  ค. ขนาดซี 6  ง. ขนาดดีแอล 

เฉลย ง. ขนาดดีแอล      77.4 ขนาดดีแอล ใช้ส าหรับบรรจหุนงัสอืกระดาษตราครุฑพบั 3 สว่นราชการใดมีความ
จ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับสง่ทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ อาจใช้ซองพิเศษส าหรับสง่ทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตรา
ครุฑตามที่กลา่วข้างต้นได้โดยอนโุลม 

 

48. ซองชนิดใดให้กระดาษตราครุฑพบั 4 

ก. ขนาดซี 4  ข. ขนาดซี 5  ค. ขนาดซี 6  ง. ขนาดดีแอล 

เฉลย ค. ขนาดซี 6  77.3 ขนาดซี 6 ใช้ส าหรับบรรจหุนงัสอืกระดาษตราครุฑพบั 4 

 

 49. ซองชนิดใดให้กระดาษตราครุฑแบบไมต้่องพบั 

 ก. ขนาดซี 4  ข. ขนาดซี 5  ค. ขนาดซี 6  ง. ขนาดดีแอล 

เฉลย ก. ขนาดซี 4   77.1 ขนาดซี 4 ใช้ส าหรับบรรจหุนงัสอืกระดาษตราครุฑ โดยไมต้่องพบั มีชนิด ธรรมดาและขยายข้าง 
 

 50. ตรารับหนงัสอื มีลกัษณะเป็นรูปสีเ่หลีย่มผืนผ้าขนาด 

 ก. 2.5 x 4 เซนติเมตร    ข. 2.5 x 5 เซนติเมตร 
 ค. 2 x 4 เซนติเมตร       ง. 3 x 5.5 เซนติเมตร 
เฉลย ข. 2.5 x 5 เซนติเมตร  ข้อ 78 ตรารับหนงัสอื คือ ตราที่ใช้ประทบับนหนงัสอื เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนงัสอื  
ตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ มีลกัษณะเป็นรูปสีเ่หลีย่มผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีช่ือ 

สว่นราชการอยูต่อนบน 


