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เจาะขอสอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ชุดที่ 2)

1. ขอใดตอไปนี้เปน หนังสือเวียน
ก. หนังสือที่มีผูรับจํานวนมาก ข. มีใจความอยางเดียวกัน
ค. มีพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ง. ถูกทุกขอ

2. หนังสือภาษาตางประเทศใชกระดาษ ชนิดใด
ก. กระดาษตราครุฑ ข. กระดาษบันทึกขอความ
ค. กระดาษพิมพเขียว ง. ถูกทุกขอ

3. หนังสือที่รับเขามาจากภายนอก คือ
ก. หนังสือสง ข. หนังสือรับ
ค. หนังสือภายนอก ง. หนังสือที่รับเขามา

4. เมื่อรับหนังสือภายนอกเขามาแลวขั้นตอนแรกตองทําอะไร
ก. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน ข. ประทับตรารับหนังสือ
ค. ลงทะเบียนหนังสือรับ ง. จัดแยกหนังสือแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของ

5. เมื่อรับหนังสือภายนอกเขามาแลวใหประทับตรารับหนังสือที่มุมดานใด
ก. มุมบนดานขวา ข. มุมบนดายซาย
ค. มุมลางดานขวา ง. มุมลางดานซาย

6. หนังสือที่สงออกไปภายนอก คือ
ก. หนังสือสง ข. หนังสือรับ
ค. หนังสือภายนอก ง. หนังสือที่รับเขามา

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

8. การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง
ก. การเก็บระหวางปฏิบัติ ข. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว
ค. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ ง. การเก็บไวเพื่อปฏิบัติอีกครั้ง



ชุมชนแหงการแบงปน
www.thailocalmeet.com ชุมชนของคนทองถิ่น

9. การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก
ก. การเก็บระหวางปฏิบัติ ข. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว
ค. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ ง. การเก็บไวเพื่อปฏิบัติอีกครั้ง

10. การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเสร็จเรียบรอยแลวแตจําเปนตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา
ก. การเก็บระหวางปฏิบัติ ข. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว
ค. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ ง. การเก็บไวเพื่อปฏิบัติอีกครั้ง

12. การประทับตราเก็บหนังสือใหประทับตราที่มุมดานใด
ก. มุมบนดานขวา ข. มุมบนดายซาย
ค. มุมลางดานขวา ง. มุมลางดานซาย

13. หนังสือที่ตองการเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา.......................ดวยหมึกสี..............
ก. หามทิ้ง / แดง ข. หามทิ้ง / น้ําเงิน
ค. หามทําลาย / แดง ง. เก็บตลอดไป / แดง

14. หนังสือที่ตองการเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา.......................ดวยหมึกสี..............
ก. เก็บตลอดไป / แดง ข. หามทิ้ง / น้ําเงิน
ค. หามทําลาย / แดง ง. เก็บถึง พ.ศ. ......... / น้ําเงิน

15. อายุการเก็บหนังสือ ใหเก็บไวไมนอยกวากี่ป
ก. 5 ป ข. 10 ป
ค. 12 ป ง. แลวแตกรมศิลปากร

16. หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรของทุกสาขาวิชา ใหเก็บไวไมนอยกวากี่ป
ก. 60  ป ข. 75 ป
ค. เก็บไวตลอดไป ง. แลวแตกรมศิลปากร

17. หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องที่จะคนได ใหเก็บไวไมนอยกวากี่ป
ก. 5 ป ข. 10 ป
ค. 12 ป ง. 20 ป

18. หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ ใหเก็บไวไมนอยกวากี่ป
ก. 1 ป ข . 3ป
ค. 5 ป ง. 10 ป
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19. หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน เมื่อสํานักงานตรวนเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหาให
เก็บไวไมนอยกวากี่ป

ก. 5 ป ข. 10 ป
ค. 12 ป ง. 20 ป

20. ทุกปงบประมาณใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบกี่ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
ก. 5 ป ข. 10 ป
ค. 20 ป ง. 25ป

21. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการใหหัวหนาสวนราชการระดับใดขึ้นไปเปนผูอนุญาต
ก. หัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป ข.หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป
ค. เจาหนาที่ผูใหยืม ง. หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป

22. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกันใหหัวหนาสวนราชการระดับใดขึ้นไปเปนผูอนุญาต
ก. หัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป ข. ผูที่ใหยืมเปนผูอนุญาต
ค. หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป ง. หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป

23. การใหบุคคลภายนอยืมหนังสือจะกระทําไดในกรณีใดบาง
ก. ดูหรือคัดลอก ข. ถายเอกสาร
ค. ทําสําเนา ง. ถูกทุกขอ

24. การใหบุคคลภายนอยืมหนังสือจะตองใหหัวหนาสวนราชการระดับใดขึ้นไปเปนผูอนุญาต
ก. หัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป ข. เจาหนาที่ธุรการระดับ 3 ขึ้นไป
ค. เจาหนาที่ธุรการระดับ 2 ขึ้นไป ง. หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป

25. ภายในกี่วัน หลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่สํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บในปนั้น
ก. 30 วัน ข. 60 วัน
ค. 90 วัน ง. แลวแตเห็นสมควร

26. ใครเปนผูแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ
ก. หัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป ข. หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป
ค. หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป ง. หัวหนาสวนราชการระดับ 8 ขึ้นไป

27. คณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวยประธาน และคณะกรรมการอยางนอยอีกกี่คน
ก. 2 คน ข. 3 คน
ค. 5 คน ง. 7 คน
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28. ครุฑสําหรับแบบพิมพมีกี่ขนาด
ก.  1 ขนาด ข. 2 ขนาด
ค. 3 ขนาด ง. 4 ขนาด

29. ขนาดความสูงของตัวครุฑ มีขนาดอะไรบาง
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. ตราชื่อสวนราชการมีลักษณะเปนวงกลมเสนผานศูนยกลางวงนอกกี่เซนติเมตร และเสนผานศูนย
กลางวงในกี่เซนติเมตร

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. ตราชื่อสวนราชการมีลักษณะเปนวงกลม ลอมครุฑขนาดกี่เซนติเมตร
ก. 1.5 ซม. ข. 2.5 ซม.
ค. 3 ซม. ง. 3.5 ซม.

32. ตรากําหนดเก็บหนังสือ ที่มีคําวา เก็บถึง พ.ศ. ........ หรือหามทําลาย มีขนาดตัวอักษรขนาดเทา
ใด

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

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

34. กระดาษขนาด     210 x 297  มม. เปนกระดาษชนิดใด
ก. เอ 3 ข. เอ 4
ค. เอ 5 ง. เอ 8

35. กระดาษขนาด     148 x 210  มม. เปนกระดาษชนิดใด
ก. เอ 3 ข. เอ 4
ค. เอ 5 ง. เอ 8
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36. กระดาษขนาด     52 x 74      มม. เปนกระดาษชนิดใด
ก. เอ 3 ข. เอ 4
ค. เอ 5 ง. เอ 8

37. มาตรฐานกระดาษปกติใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนักเทาใด
ก. 60 กรัมตอตารางเมตร ข. 80 กรัมตอตารางเมตร
ค. 110 กรัมตอตารางเมตร ง. 120 กรัมตอตารางเมตร

38. มาตรฐานซอง ปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนักเทาใด
ก. 60 กรัมตอตารางเมตร ข. 80 กรัมตอตารางเมตร
ค. 110 กรัมตอตารางเมตร ง. 120 กรัมตอตารางเมตร

39. ซองขนาด 229 x 324    มม.  เปนซองชนิดใด
ก. ขนาดซี 4 ข. ขนาดซี 5
ค. ขนาดซี 6 ง. ขนาดดีแอล

40. ซองขนาด 162 x 229     มม. เปนซองชนิดใด
ก. ขนาดซี 4 ข. ขนาดซี 5
ค. ขนาดซี 6 ง. ขนาดดีแอล

41. ซองขนาด ซี 6 มีขนาดเทาใด
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 มีขนาดเทาใด
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. กระดาษตราครุฑใชกระดาษชนิดใด
ก. เอ 3 ข. เอ 4
ค. เอ 5 ง. เอ 8

44. กระดาษบันทึกขอความใชกระดาษชนิดใด
ก. เอ 4 ข. เอ 4 และ เอ 5
ค. เอ 5  และ เอ 8 ง. เอ 8
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45. ซองหนังสือใหพิมพครุฑดวยหมึกสีดําที่มุมดานใด
ก. มุมบนดานขวา ข. มุมบนดายซาย
ค. มุมลางดานขวา ง. มุมลางดานซาย

46. ซองชนิดใดใหกระดาษตราครุฑพับ 2
ก. ขนาดซี 4 ข. ขนาดซี 5
ค. ขนาดซี 6 ง. ขนาดดีแอล

47. ซองชนิดใดใหกระดาษตราครุฑพับ 3
ก. ขนาดซี 4 ข. ขนาดซี 5
ค. ขนาดซี 6 ง. ขนาดดีแอล

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

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

50. ตรารับหนังสือ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผาขนาด
ก. 2.5 x 4 เซนติเมตร ข. 2.5 x 5 เซนติเมตร
ค. 2 x 4 เซนติเมตร ง. 3 x 5.5 เซนติเมตร
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