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1 งานบริหารงานเอกสาร ข้อใดกล่าวไม่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
ก. การจ าหน่าย การดูแล 
ข. การจัดท า การรับ  
ค. การส่ง การเก็บรักษา  
ง. การยืม การท าลาย 

 
2 งานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณคือข้อใด 

ก. งานที่เก่ียวกับงานทะเบียนเอกสาร 
ข. งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 
ค. งานรับ-ส่งและเก็บรักษาหนังสือ 
ง. งานที่เก่ียวกับการจัดท าหนังสือ 

 
3 หนังสือตามความในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คือข้อใด  

ก. หนังสือราชการ 
ข. หนังสือภายนอก 
ค. หนังสือภายใน 
ง. หนังสือรับ – หนังสือส่ง 

 
4 ใครรักษาการระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ก. ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ข. รัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 
ค. นายกรัฐมนตรี 
ง. ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

 
5 หนังสือราชการคือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการมีก่ีข้อ 

ก. 4 ข้อ 
ข. 5 ข้อ 
ค. 6 ข้อ 
ง. 7 ข้อ 

 
6 หนังสือ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีก่ีชนิด 

ก. 4 ชนิด 
ข. 5 ชนิด 
ค. 6 ชนิด 
ง. 7 ชนิด 
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7 หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ คือข้อใด 
ก. หนังสือภายนอก 
ข. หนังสือประทับตรา 
ค. หนังสือสั่งการ 
ง. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
8  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ คือ 

ก. หนังสือภายใน 
ข. หนังสือประทับตรา 
ค. หนังสือสั่งการ 
ง. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
9 หนังสือสั่งการมีก่ีชนิด  

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

 
10 ข้อใดไม่ใช่หนังสือสั่งการ 

ก. ค าสั่ง  
ข. ระเบียบ  
ค. แลงการณ์ 
ง. ข้อบังคับ 

 
11หนังสือประชาสัมพันธ์มีก่ีชนิด  

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

 
12 ข้อใดไม่ใช่หนังสือประชาสัมพันธ์ 

ก. ประกาศ  
ข. ค าสั่ง 
ค. แถลงการณ์  
ง. ข่าว 
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13 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มีก่ีชนิด  
ก. 2 ชนิด 
ข. 3 ชนิด 
ค. 4 ชนิด 
ง. 5 ชนิด 

 
14 ข้อใดไม่ใช่หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

ก. หนังสือแถลงการณ์ 
ข. หนังสือรับรอง  
ค. รายงานการประชุม  
ง. บันทึก  

 
15 หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับใด 

ก. ระดับกรมขึ้นไป 
ข. ระดับกองขึ้นไป 
ค. ระดับกองและกรม 
ง. ถูกทุกข้อ 

 
16  หนังสือที่ใช้ประทับตรา ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับใด เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

ก. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
ข. หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
ค. ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป  
ง. ถูกทั้งข้อ  ข และ ค 

 
17 หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน 
ราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ในข้อใดไม่ถูกต้อง 
     ก. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
     ข. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
     ค. การตอบรับทราบที่เกี่ยวการเงิน 
     ง. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 
18 หนังสือในข้อใดไม่ได้ใช้กระดาษตราครุฑ 

ก. หนังสือภายนอก 
ข. หนังสือภายใน 
ค. หนังสือประทับตรา 
ง. หนังสือสั่งการ 
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19 บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจ า คือข้อใด 

ก. ระเบียบ 
ข. ค าสั่ง 
ค. ข้อบังคับ 
ง. ประกาศ 

 
20 บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย คือข้อใด 

ก. ระเบียบ 
ข. ค าสั่ง 
ค. ข้อบังคับ 
ง. แถลงการณ์  

 
21 บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ คือข้อ
ใด  

ก. ประกาศ 
ข. ค าสั่ง 
ค. ข้อบังคับ 
ง. ระเบียบ 

 
22 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มีก่ีชนิด 

ก. 3 ชนิด 
ข. 4 ชนิด 
ค. 5 ชนิด 
ง. 6 ชนิด 

 
23 ข้อใดคือหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ก. หนังสือรับรอง 
ข. รายงานการประชุม 
ค. บันทึก 
ง. ถูกทุกข้อ 

 
24 รายงานการประชุมในข้อใดเรียงล าดับถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

ก. ผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
ข. ผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม ผู้ขาดประชุม 
ค. ผู้ขาดประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้มาประชุม 
ง. ผู้ขาดประชุม ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
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25 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษแบ่งเป็น กี่ประเภท 

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

 
26 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ คือระบุค าใด 

ก. ด่วนที่สุด  
ข. ด่วนมาก 
ค. ด่วน 
ง. ถูกทุกข้อ 

 
27 หนังสือที่ต้องให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือคือ 
     ก. ด่วนที่สุด  
     ข. ด่วนมาก  
     ค. ด่วน  
     ง. ด่วนมากที่สุด 
 
28 หนังสือที่ต้องให้เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติโดยเร็วคือ 
     ก. ด่วนที่สุด  
     ข. ด่วนมาก  
     ค. ด่วน  
     ง. ด่วนมากที่สุด 
 
29 หนังสือที่ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติคือ 
     ก. ด่วนที่สุด  
     ข. ด่วนมาก  
     ค. ด่วน  
     ง. ด่วนมากที่สุด 
 
30 ส าเนาคู่ฉบับผู้ลงลายมือชื่อ ในข้อใดไม่ถูกต้อง  

ก. ผู้ร่าง  
ข. ผู้ทาน 
ค. ผู้พิมพ์  
ง. ผู้ตรวจ  
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เฉลย 
 
ข้อ 1 ตอบ ก 
อธิบาย ในระเบียบนี้ งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ 
การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 
ข้อ 2 ตอบ ข 
อธิบาย ในระเบียบนี้ งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ 
การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 
ข้อ 3 ตอบ ก 
อธิบาย ในระเบียบนี้ หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 
ข้อ 4 ตอบ ง 
อธิบาย ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
 และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติม
ภาคผนวกและจัดท าค าอธิบาย กับให้มีหน้าที่ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณการตีความ การ
วินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหนึ่ง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจะขอ
ความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการ
พิจารณาก็ได้ 
 
ข้อ 5 ตอบ ค 
อธิบาย หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
    ๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
    ๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
    ๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
    ๔ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
    ๕ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
    ๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
ข้อ 6 ตอบ ค 
อธิบาย หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
    ๑ หนังสือภายนอก 
    ๒ หนังสือภายใน 
    ๓ หนังสือประทับตรา 
    ๔ หนังสือสั่งการ 
    ๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
    ๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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ข้อ 7 ตอบ ก 
อธิบาย หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 
ข้อ 8 ตอบ ก 
อธิบาย หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 
ข้อ 9 ตอบ ข 
อธิบาย หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ
หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 
ข้อ 10 ตอบ ข 
อธิบาย หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ
หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 
ข้อ 11 ตอบ ข 
อธิบาย หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 
ข้อ 12 ตอบ ข 
อธิบาย หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ ์และข่าว 
 
ข้อ 13 ตอบ ข 
อธิบาย หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่
กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก 
และหนังสืออื่น 
 
ข้อ 14 ตอบ ข 
อธิบาย หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่
กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก 
และหนังสืออื่น 
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ข้อ 15 ตอบ ก 
อธิบาย หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
 
ข้อ 16 ตอบ ข 
อธิบาย ข้อ ๑๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึน
ไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
 
ข้อ 17 ตอบ ค 
อธิบาย หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
    ๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
    ๒ การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
    ๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
    ๔ การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
    ๕ การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
    ๖ เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 
ข้อ 18 ตอบ ข 
 

ข้อ 19 ตอบ ก 
อธิบาย ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 
เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
 
ข้อ 20 ตอบ ข 
อธิบาย ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ  
 
ข้อ 21 ตอบ ค 
อธิบาย ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้
กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
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ข้อ 22 ตอบ ข 
อธิบาย หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่
กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก 
และหนังสืออ่ืน 
 
ข้อ 23 ตอบ ง 
อธิบาย หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่
กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก 
และหนังสืออ่ืน 
 
ข้อ 24 ตอบ ก 
อธิบาย รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
    ๒ ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
    ๓ เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
    ๔ ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
    ๕ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม  ในกรณีที่มีผู้มา
ประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
    ๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อม
ทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
    ๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งได้เข้าร่วม
ประชุม (ถ้ามี) 
    ๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
    ๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม 
กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
    ๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
    ๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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ข้อ25 ตอบ ค 
อธิบาย หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการ 
ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
    ๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
    ๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
    ๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 
 
ข้อ 26 ตอบ ง 
อธิบาย หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
    ๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
    ๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
    ๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 
 

ข้อ 27 ตอบ ก 
อธิบาย หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
    ๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
    ๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
    ๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 
 
ข้อ 28 ตอบ ข 
อธิบาย หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
    ๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
    ๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
    ๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 
 
ข้อ 29 ตอบ ค 
อธิบาย หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
    ๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
    ๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
    ๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 
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ข้อ30 ตอบ ข 
อธิบาย หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน
สารบรรณกลาง ๑ ฉบับส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และ
ผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 
 

 

 


