
ข้อสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

1. ขอ้ใดต่อไปนี� เป็น หนงัสือเวยีน 

ก. หนงัสือที�มีผูรั้บจาํนวนมาก  

ข. มีใจความอยา่งเดียวกนั 

ค. มีพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง  

ง. ถูกทุกขอ้ 

 

2. หนงัสือภาษาต่างประเทศใชก้ระดาษ ชนิดใด 

ก. กระดาษตราครุฑ  

ข. กระดาษบนัทึกขอ้ความ 

ค. กระดาษพิมพเ์ขียว  

ง. ถูกทุกขอ้ 

 

3. หนงัสือที�รับเขา้มาจากภายนอก คือ 

ก. หนงัสือส่ง  

ข. หนงัสือรับ 

ค. หนงัสือภายนอก  

ง. หนงัสือที�รับเขา้มา 

 

4. เมื�อรับหนงัสือภายนอกเขา้มาแลว้ขั�นตอนแรกตอ้งทาํอะไร 

ก. จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วน  

ข. ประทบัตรารับหนงัสือ 

ค. ลงทะเบียนหนงัสือรับ  

ง. จดัแยกหนงัสือแลว้ส่งใหส่้วนราชการที�เกี�ยวขอ้ง 

 

5. เมื�อรับหนงัสือภายนอกเขา้มาแลว้ใหป้ระทบัตรารับหนงัสือที�มุมดา้นใด 

ก. มุมบนดา้นขวา  

ข. มุมบนดา้ยซา้ย 

ค. มุมล่างดา้นขวา  

ง. มุมล่างดา้นซา้ย 

 



6. หนงัสือที�ส่งออกไปภายนอก คือ 

ก. หนงัสือส่ง  

ข. หนงัสือรับ 

ค. หนงัสือภายนอก  

ง. หนงัสือที�รับเขา้มา 

 

7. การเก็บหนงัสือแบ่งไดกี้�ประเภท 

ก. 1 ประเภท  

ข. 2 ประเภท 

ค. 3 ประเภท  

ง. 4 ประเภท 

 

8. การเก็บหนงัสือที�ปฏิบติัยงัไม่เสร็จ ใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบของเจา้ของเรื�อง 

ก. การเก็บระหวา่งปฏิบติั  

ข. การเก็บเมื�อปฏิบติัเสร็จแลว้ 

ค. การเก็บไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ  

ง. การเก็บไวเ้พื�อปฏิบติัอีกครั� ง 

 

9. การเก็บหนงัสือที�ปฏิบติัเสร็จเสร็จเรียบร้อยแลว้และไม่มีอะไรที�จะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก 

ก. การเก็บระหวา่งปฏิบติั  

ข. การเก็บเมื�อปฏิบติัเสร็จแลว้ 

ค. การเก็บไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ  

ง. การเก็บไวเ้พื�อปฏิบติัอีกครั� ง 

 

10. การเก็บหนงัสือที�ปฏิบติัเสร็จเสร็จเรียบร้อยแลว้แต่จาํเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจาํ 

ก. การเก็บระหวา่งปฏิบติั  

ข. การเก็บเมื�อปฏิบติัเสร็จแลว้ 

ค. การเก็บไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ  

ง. การเก็บไวเ้พื�อปฏิบติัอีกครั� ง 

 

12. การประทบัตราเก็บหนงัสือใหป้ระทบัตราที�มุมดา้นใด 

ก. มุมบนดา้นขวา  



ข. มุมบนดา้ยซา้ย 

ค. มุมล่างดา้นขวา  

ง. มุมล่างดา้นซา้ย 

 

13. หนงัสือที�ตอ้งการเก็บไวต้ลอดไป ใหป้ระทบัตราคาํวา่.......................ดว้ยหมึกสี.............. 

ก. หา้มทิ�ง / แดง  

ข. หา้มทิ�ง / นํ�าเงิน 

ค. หา้มทาํลาย / แดง  

ง. เก็บตลอดไป / แดง 

 

14. หนงัสือที�ตอ้งการเก็บโดยมีกาํหนดเวลา ใหป้ระทบัตราคาํวา่.......................ดว้ยหมึกสี.............. 

ก. เก็บตลอดไป / แดง  

ข. หา้มทิ�ง / นํ�าเงิน 

ค. หา้มทาํลาย / แดง  

ง. เก็บถึง พ.ศ. ......... / นํ�าเงิน 

 

15. อายกุารเก็บหนงัสือ ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่กี�ปี 

ก. 5 ปี  

ข. 10 ปี 

ค. 12 ปี  

ง. แลว้แต่กรมศิลปากร 

 

16. หนงัสือที�มีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ของทุกสาขาวชิา ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่กี�ปี 

ก. 60 ปี  

ข. 75 ปี 

ค. เกบ็ไวต้ลอดไป  

ง. แลว้แต่กรมศิลปากร 

 

17. หนงัสือที�ไดป้ฏิบติังานเสร็จแลว้ และเป็นคู่สาํเนาที�มีตน้เรื�องที�จะคน้ได ้ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่กี�

ปี 

ก. 5 ปี  

ข. 10 ปี 



ค. 12 ปี  

ง. 20 ปี 

 

18. หนงัสือที�เป็นเรื�องธรรมดาสามญัซึ� งไม่มีความสาํคญั ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่กี�ปี 

ก. 1 ปี  

ข. 3 ปี 

ค. 5 ปี  

ง. 10 ปี 

 

19. หนงัสือหรือเอกสารที�เกี�ยวกบัการเงิน เมื�อสาํนกังานตรวนเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้ไม่มี

ปัญหาให้ 

เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่กี�ปี 

ก. 5 ปี  

ข. 10 ปี 

ค. 12 ปี  

ง. 20 ปี 

 

20. ทุกปีงบประมาณใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือที�มีอายคุรบกี�ปี ใหส้าํนกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ 

ก. 5 ปี  

ข. 10 ปี 

ค. 20 ปี  

ง. 25ปี 

 

21. การยมืหนงัสือระหวา่งส่วนราชการใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบัใดขึ�นไปเป็นผูอ้นุญาต 

ก. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักองขึ�นไป  

ข.หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ�นไป 

ค. เจา้หนา้ที�ผูใ้หย้มื  

ง. หวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกขึ�นไป 

 

22. การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนัใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบัใดขึ�นไปเป็นผูอ้นุญาต 

ก. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักองขึ�นไป  



ข. ผูที้�ใหย้มืเป็นผูอ้นุญาต 

ค. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ�นไป  

ง. หวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกขึ�นไป 

 

23. การใหบุ้คคลภายนอยมืหนงัสือจะกระทาํไดใ้นกรณีใดบา้ง 

ก. ดูหรือคดัลอก  

ข. ถ่ายเอกสาร 

ค. ทาํสาํเนา  

ง. ถูกทุกขอ้ 

 

24. การใหบุ้คคลภายนอยมืหนงัสือจะตอ้งใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบัใดขึ�นไปเป็นผูอ้นุญาต 

ก. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักองขึ�นไป  

ข. เจา้หนา้ที�ธุรการระดบั 3 ขึ�นไป 

ค. เจา้หนา้ที�ธุรการระดบั 2 ขึ�นไป  

ง. หวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกขึ�นไป 

 

25. ภายในกี�วนั หลงัสิ�นปีปฏิทินใหเ้จา้หนา้ที�สาํรวจหนงัสือที�ครบอายกุารเก็บในปีนั�น 

ก. 30 วนั  

ข. 60 วนั 

ค. 90 วนั  

ง. แลว้แต่เห็นสมควร 

 

26. ใครเป็นผูแ้ต่งตั�งคณะกรรมการทาํลายหนงัสือ 

ก. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักองขึ�นไป  

ข. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ�นไป 

ค. หวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกขึ�นไป  

ง. หวัหนา้ส่วนราชการระดบั 8 ขึ�นไป 

 

27. คณะกรรมการทาํลายหนงัสือประกอบดว้ยประธาน และคณะกรรมการอยา่งนอ้ยอีกกี�คน 

ก. 2 คน  

ข. 3 คน 

ค. 5 คน  



ง. 7 คน 

 

28. ครุฑสาํหรับแบบพิมพมี์กี�ขนาด 

ก. 1 ขนาด  

ข. 2 ขนาด 

ค. 3 ขนาด  

ง. 4 ขนาด 

 

29. ขนาดความสูงของตวัครุฑ มีขนาดอะไรบา้ง 

ก. ขนาดสูง 3 ซม. และ 1.5 ซม.  

ข. ขนาดสูง 3 ซม., 2 ซม. และ 1.5 ซม. 

ค. ขนาดสูง 3.5 ซม. และ 2.5 ซม.  

ง. ขนาดสูง 2.5 ซม. และ 1.5 ซม. 

 

30. ตราชื�อส่วนราชการมีลกัษณะเป็นวงกลมเส้นผา่นศูนยก์ลางวงนอกกี�เซนติเมตร และเส้นผา่น

ศูนย ์

กลางวงในกี�เซนติเมตร 

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�อส่วนราชการมีลกัษณะเป็นวงกลม ลอ้มครุฑขนาดกี�เซนติเมตร 

ก. 1.5 ซม.  

ข. 2.5 ซม. 

ค. 3 ซม.  

ง. 3.5 ซม. 

 

32. ตรากาํหนดเก็บหนงัสือ ที�มีคาํวา่ เก็บถึง พ.ศ. ........ หรือหา้มทาํลาย มีขนาดตวัอกัษรขนาดเท่า 

ใด 

ก. 16 พอยท ์ 

ข. 20 พอยท ์



ค. 24 พอยท ์ 

ง. 30 พอยท ์

 

33. มาตรฐานกระดาษโดยปกติแบ่งไดกี้�ขนาด 

ก. 2 ขนาด  

ข. 3 ขนาด 

ค. 4 ขนาด  

ง. 5 ขนาด 

 

34. กระดาษขนาด 210 x 297 มม. เป็นกระดาษชนิดใด 

ก. เอ 3  

ข. เอ 4 

ค. เอ 5  

ง. เอ 8 

 

35. กระดาษขนาด 148 x 210 มม. เป็นกระดาษชนิดใด 

ก. เอ 3  

ข. เอ 4 

ค. เอ 5  

ง. เอ 8 

 

36. กระดาษขนาด 52 x 74 มม. เป็นกระดาษชนิดใด 

ก. เอ 3  

ข. เอ 4 

ค. เอ 5  

ง. เอ 8 

 

37. มาตรฐานกระดาษปกติใชก้ระดาษปอนด์ขาว นํ�าหนกัเท่าใด 

ก. 60 กรัมต่อตารางเมตร  

ข. 80 กรัมต่อตารางเมตร 

ค. 110 กรัมต่อตารางเมตร  

ง. 120 กรัมต่อตารางเมตร 



 

38. มาตรฐานซอง ปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีนํ�าตาล นํ�าหนกัเท่าใด 

ก. 60 กรัมต่อตารางเมตร ข. 80 กรัมต่อตารางเมตร 

ค. 110 กรัมต่อตารางเมตร ง. 120 กรัมต่อตารางเมตร 

 

39. ซองขนาด 229 x 324 มม. เป็นซองชนิดใด 

ก. ขนาดซี 4  

ข. ขนาดซี 5 

ค. ขนาดซี 6  

ง. ขนาดดีแอล 

 

40. ซองขนาด 162 x 229 มม. เป็นซองชนิดใด 

ก. ขนาดซี 4  

ข. ขนาดซี 5 

ค. ขนาดซี 6  

ง. ขนาดดีแอล 

 

41. ซองขนาด ซี 6 มีขนาดเท่าใด 

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. ซองขนาดดีแอล มีขนาดเท่าใด 

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. กระดาษตราครุฑใชก้ระดาษชนิดใด 

ก. เอ 3  

ข. เอ 4 



ค. เอ 5  

ง. เอ 8 

 

44. กระดาษบนัทึกขอ้ความใชก้ระดาษชนิดใด 

ก. เอ 4  

ข. เอ 4 และ เอ 5 

ค. เอ 5 และ เอ 8  

ง. เอ 8 

 

45. ซองหนงัสือใหพ้ิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีดาํที�มุมดา้นใด 

ก. มุมบนดา้นขวา  

ข. มุมบนดา้ยซา้ย 

ค. มุมล่างดา้นขวา  

ง. มุมล่างดา้นซา้ย 

 

46. ซองชนิดใดใหก้ระดาษตราครุฑพบั 2 

ก. ขนาดซี 4  

ข. ขนาดซี 5 

ค. ขนาดซี 6  

ง. ขนาดดีแอล 

 

47. ซองชนิดใดใหก้ระดาษตราครุฑพบั 3 

ก. ขนาดซี 4  

ข. ขนาดซี 5 

ค. ขนาดซี 6  

ง. ขนาดดีแอล 

 

48. ซองชนิดใดใหก้ระดาษตราครุฑพบั 4 

ก. ขนาดซี 4  

ข. ขนาดซี 5 

ค. ขนาดซี 6  

ง. ขนาดดีแอล 



 

49. ซองชนิดใดใหก้ระดาษตราครุฑแบบไม่ตอ้งพบั 

ก. ขนาดซี 4  

ข. ขนาดซี 5 

ค. ขนาดซี 6  

ง. ขนาดดีแอล 

 

50. ตรารับหนงัสือ มีลกัษณะเป็นรูปสี�เหลี�ยมผนืผา้ขนาด 

ก. 2.5 x 4 เซนติเมตร  

ข. 2.5 x 5 เซนติเมตร 

ค. 2 x 4 เซนติเมตร  

ง. 3 x 5.5 เซนติเมตร 

 

เฉลยข้อสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

1. ง. ถูกทุกขอ้ 

2. ก. กระดาษตราครุฑ 

3. ข. หนงัสือรับ 

4. ก. จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วน 

5. ก. มุมบนดา้นขวา 

6. ก. หนงัสือส่ง 

7. ค. 3 ประเภท 

8. ก. การเก็บระหวา่งปฏิบติั 

9. ข. การเก็บเมื�อปฏิบติัเสร็จแลว้ 

10. ค. การเก็บไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ 

12. ค. มุมล่างดา้นขวา 

13. ค. หา้มทาํลาย / แดง 

14. ง. เก็บถึง พ.ศ. ......... / นํ�าเงิน 

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. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักองขึ�นไป 

22. ง. หวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกขึ�นไป 

23. ก. ดูหรือคดัลอก 

24. ก. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักองขึ�นไป 

25. ข. 60 วนั 

26. ข. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ�นไป 

27. ก. 2 คน 

28. ข. 2 ขนาด 

29. ก. ขนาดสูง 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 กรัมต่อตารางเมตร 

38. ข. 80 กรัมต่อตารางเมตร 

39. ก. ขนาดซี 4 

40. ข. ขนาดซี 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. มุมบนดา้ยซา้ย 

46. ข. ขนาดซี 5 

47. ง. ขนาดดีแอล 

48. ค. ขนาดซี 6 

49. ก. ขนาดซี 4 

50. ข. 2.5 x 5 เซนติเมตร 


