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วันท่ี 3 ตุลาคม 2561

1. ระเบียบนี้เรียกว่า
ก.เร ียกว่า "ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 
ข.เร ียกว่า "ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ค.เร ียกว่า "ระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 
ง.เร ียกว่า "ระเบียบของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

2. ระเบียบดงกล่าวใช้บงคบเม่ือไร
ก. ระเบียบนี๋ใหใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 11 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป 
ข. ระเบียบนี๋ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 10 มิถ ุนายน 2526 เป็นด้นไป 
ค. ระเบียบนใหใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นด้นไป 
ง. ระเบ ียบน ี้Lห้ใช้บ ังคับตั้งแต่วันที่ประกาศในราซกิจจาบุเบกษา เป็นต้นไป

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับใดบ้างท่ีถูกยกเลิก ข้อใดผิด ?
ก. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
ข.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงขื่อในหนังสือราขการ พ.ศ. 2517 
ค.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงขื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2516 
ง.ระเบียบสำนักยกรัฐมนตรีว่าด้วยการปฏิรูปงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

4. หากหน่วยราชการใดมีความจำเป็นจะต้องปฏิบัตินอกเหนือไปจากท่ีระเบียบน้ีกำหนดควรทำ 
อย่างไร?

ก.ขอทำความตกลงกับผู้ร ักษาการตามระเบ ียบนี้
ข.ขออบุนัติคณะรัฐมนตรี
ค.ขอทำความตกลงกับหน่วยงานนั้น
ง.ขอทำความตกลงกันระหว่างหน่วยงานที่ใช้ถึงกัน

5. ใน กรณีที่กฎหมายหรีอระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภยแห่งชาติ กำหนดวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืนหากต้องการปฏิบัติให้ ทำอย่างไร?

ก.ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ข.ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบงานสารบัญกลาง 
ค.ให้ถือปฏิบ ัต ิตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
ง.ให้ถ ือปฏิบ ัต ิตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยงานสารบัญ
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ข้อ 6 ข้อใดไม่ใซ่ความหมาย คำว่างานสารบรรณ ?
ก. งานที'เกี่ยวกับการบริการงานเอกสาร 
ข. งานที่เกี่ยวกับการ การจัดทำ การรับ การส่ง 
ค. งานที,เกี่ยวกับ การ๓ บรักษา 
ง. งานที่เกี่ยวกับ การยืม จบถึงการทำลาย 

ข้อ 7 คำว่างานสารบรรณ หมายความว่าอะไร?
ก. งานที,เกี่ยวกับการการจัดทำเอกสาร 
ข. งานที่เกี่ยวกับการ การรับ การส่ง
ค. งานที,เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
ง. ถูกหมดทุกข้อ

ข้อ 6 จงให ้ความหมายของคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์ ” ในขอบเขตเนึ้อหาวิชานี้นะ น้อง von คุณ 
แม่ขอร้อง ?

ก.หมายความว่า การประยุกตใช้วิธีการทางเทคโนโลยี และ จัตลุทางวิทยาศาสตร์ 
ข.หมายความว่าการประยุกต์ใช้ด้วยวิธีลำแสง และเสียงตามสาย ด้วยเทคโนโลยี สมัยใหม่ 
ค. หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที, 
เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง  ๆ เซ่นว่านั้น 
ง.ถูกหมดทุกข้อ

ข้อ 9 ข้อใดไม่ใข่ความหมายของ อีเล็กทรอนิกส์ ?
ก..หมายความว่าการประยุกต์ใช้ด้วยวิธีลำแสง และเสียงตามสาย ด้วยเทคโนโลยี 
อิเล็กทรอนิกส์
ข.หมายความว่า หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้า
ค. หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน 
ง.หมายความรวมถึงการประยุกต์ ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่ 
เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง  ๆ เซ่นว่านั้น 

ข้อ 10 ถามแบบตรงไปตรงมา หน้งสือหมายความว่าอะไร?
ก.หมายความว่าเอกสารทุกซนิด 
ข.หมายความว่าหนังสือราชการ 
ค.หมายความว่าเอกสารราชการ 
ง.หมายความตามทุกข้อที่กล่าวมา
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ข้อ 11 ข ้อใดเป ็นความหมายของ”ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”
ก.การรับส่งข้อมูลข่าวสาร
ข.หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ค.กระบวนการรับส่งข้อมูลโดยสารสนเทศ 
ง.ถูกทั้ง ก และ ข

ข้อ 12 ข้อใดไม่ใช่ความหมายของ "ส ่วนราขการ,, ?
ก. กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน
ช. หน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 
ค. หน่วยงานอื่นใดของรัฐ ในต่างประเทศ 
ง. ให้หมายความรวมถึงประธานคณะกรรมการด้วย 

ข้อ 13 “ส ่วนราชการ” ความหมายว่าอย่างไร ?
ก.กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน
ข.หน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น
ค.หน่วยงานอื่นใดของรัฐ ในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
ง.ถูกหมดทุกข้อ

ข้อ 14 ข้อใดไม่ใช่ความหมายของคำว่า "คณะกรรมการ,,?
ก. คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด  ๆ
ข. หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน 
ค. หมายความรวมถึงคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
ง. หมายความรวมถึงคณะประธานกรรมการ อื่นในลักษณะเดียวกัน 

ข้อ 15 “ คณะกรรมการ” หมายความว่าอย่างไร?
ก. บุคคล ที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด  ๆ และให้หมายความ 
รวมถึงอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือ บุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
ข. บุคคล ที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด  ๆ และให้หมายความ 
รวมถึงคณะอนุกรรมการ บุคคลทำงาน หรือบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
ค. คณะ บุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด  ๆ และให้ 
หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานใน 
ลักษณะเดียวกัน
ง. คณะ บุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด  ๆ และให้ 
หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ บุคคลทำงาน หรือบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะ 
เดียวกัน
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ข้อ 16 ใครเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้?
ก. นายกรัฐมนตรี
ข.รัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรี 
ค.ปลัดสำนักงานสารบัญนายกรัฐมนตรี 
ง.ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

ข้อ 17 ข้อใดไม่ใช่อำนาจขอผู้รักษาการตามระเบียบนี้ ?
ก.อำนาจตีความและวินิจฉัยบีญหาเกี่ยวกับการปฏินัติตามระเบียบนี้ 
ข. การแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก
ค. จัดทำคำอธิบายกับให้มีหน้าที่ดำเนินการ!]กอบรมเกี่ยวกับงานบริหารเอกสาร 
ง. ถูกหมดทุกข้อ

ข้อ 16 ผู้ใดเป็นผู้ให้ความเห็นในการตีความ การวินิจฉัยบีญหา และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก 
และคำอธิบายแก่ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ?

ก.คณะกรรมการพิจารณาพัฒนาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ข.คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงแกัLขและพัฒนาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ค.คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและแก้ไขและพัฒนาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ง.คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ข้อ 19 หนังสีอราขการ คีออะไร?
ก. เอกสารท่ีเป็นข้ออ้างอิงในราซการ 
ข. เอกสารที่เป็นหลักฐานข้อเท็จจริงในราชการ 
ค. เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
ง. เอกสารท่ีเป็นข้อเท็จจริงในราชการ 

ข้อ 20 ข้อใดไม่ใช่หนังสิอราชการ?
ก. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ
ข. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอนใด ซ๋ึงมีใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง 
บุคคลภายนอก
ค. ข้อมูลข่าวสารหริอหนังสือท่ีไต้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ง. หนังสือภายนอกที่จัตทำตามคำสั่ง หรือ ระเบียบงานสารบัญ

21. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการฬสดุด้วยวิธีการทางอิเลีกทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 มี 
บุคคลตามข้อใดเป็นรองประรานกรรมการ “กวพ.อ.”

ก. ปลัดสำนักบายกรัฐมนตรี
ข. ปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสั่อสาร
ค. ปลัดกระทรวงการคลัง
ง. ผู้อำนวยการสานักงบประมาณ
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22. การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคาบุคคลตามข้อใดเป็นผู้มีหน้าที่รับผิดขอบ 
ควบคุมดูแลและจ้ดทำหลักฐานการเผยแพร่ และปีดประกาศประกวดราคา

ก. หัวหน้าส่วนราชการ 
ข. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ค. เจ้าหน้าที่พัสดุท่ีโต้รับมอบหมาย 
ง. ไม่มีข้อ'โตถูก

23. หัวหน้าส่วนราชการบริหารส่วนกลาง ได้แก่บุคคลตามข้อใด
ก. อธิบดี
ข. หัวหน้าส่วนราซการท่ีมีหลักฐานเป็นนิติบุคคล 
ค. ปลัดกระทรวง 
ง. ถูกท้ังข้อก. และ ข.

24. คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปริกบาโดยวิธีตกลงประกอบด้วย จ้านวน บุคคลตามข้อใด
ก. ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 4 คน 
ข. ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 4 คน 
ค. ประธานกรรมการ 1 คบ และกรรมการไม่เกิน 4 คน 
ง. ไม่มีข้อ'โตถูกต้อง

25. คณะกรรมการประกวดราคา จัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์โดยพิจารณา 
ดำเนินการคัดเลีอกเบื้องด้นเพี่อหาผู้มีสิทธิเสนอราคาจะต้องพิจารณาดำเนินการตามข้อใด

ก. คุณสมบัติของผู้ประสงค์จะเสบอราคาครบถ้วนหรือไม่ และย่ืนเอกสารต่าง  ๆ ครบด้วย 
หรือไม่
ข. ขอเสนอต้านเทคนิค (Prequalification) มีความเหมาะสมหรือไม,
ค. เป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกับเสร็จแล้วตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การ
พัสดุหรือไม่ 
ง. ถูกทุกข้อ

26. การจ้างที่!!ริกษาที่ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างรายใดรายหนึ๋งซี่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถ 
และผลงานแล้วและเป็นผู้ให้บริการที่เชื่อถีอได้ เรียกวิธีการจ้างนี้อย่างไร

ก. การจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลง 
ข. การจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประมูลงาน 
ค. การจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีการอ้อม 
ง. ถูกทุกข้อ
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27. การจ้างที่'ชรีกบาโดยวิธีตกลงกระได้ในกรณีใดกรณีหนึ๋งอย่างไร
ก. เป็นการจ้างที่มี่ค่างานจ้างไม่เกิน 100,000 บาท 
ข. เป็นการจ้างเพื่อทางานต่อเนื่องจากงานที่ไต้ทำอยู่แล้ว
ค. เป็นการจ้างในกรณีท่ีทราบแน่ซัดว่าผู้เชี่ยวขาญในงาบที่จะทำให้บริการตามที่ต้องการ 
มีจำนวนจำกัดไม่เหมาะสมที่จะดำเนินการด้วยวิธีคัดเลือก และเป็นการจ้างที่มีค่างานจ้าง 
ไม,เกิน 2,000,000 บาท และเป็นงานเร่งต่วน 
ง. ถูกทุกข้อ

26. บุคคลตามข้อใดไม่เป็นคณะกรรมการว่าด้วย การพัสดุด้วย1วิธีการทางอิเล็คทรอนิกส์
ก. อัยการสูงสุด
ข. ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ 
ค. เลขานุการคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ง. ปลัดสำนักนายกรัฐมนตริ

29. ผู้ทรงคุณวุฒิคณะกรรมการว่าด้วยการฬสดุซึ่งนายกรัฐมนตรีแต่งตั้งพ้นจากตาแหน่งแล้ว จะ 
แต่งตั้งอีกได้หรีอไม่

ก. แต่งตั้งอีกได้ 
ข. อาจไต้รับแต่งต้ังอีกได้ 
ค. แต่งต้ังอีกไม่ไต้ 
ง. ไม่มีข้อใดถูก

30. ประกาศเผยแพร่เอกสารประกวดราคาจะต้องมีสาระสำคัญตามข้อใด
ก. คุณสม,บติของผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคา
ข. รายการพัสดุที่ต้องการฃื้อหรืองานที่ด้องการจ้าง
ค. กำหนด วัน เวลา รับซอง ปีดการรับซองและเป็ดซองประกวดราคา
ง. ถูกทุกข้อ

31. การซื้อหรีอการจ้างครั้งหที่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท เป็นการซื้อหรีอการจ้างประ๓ ท 
ใด

ก. การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา 
ข. การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
ค. การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา 
ง. ไม่มีข้อใดถูก

^ รอคู'มีอเตรีขมสอบ
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32. การจ้างโดยวิธีพิเศษครั้งหที่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาห จะกระทำให้ต้องเป็นกรณีตามข้อ 
ใด

ก. เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีแมือโดยเฉพาะ 
ข. เป็นงานที่ปกเป็ดเป็นความลับของทางราชการ 
ค. เป็นงานที่จำเป็นต้องการจ้างเพิ่มในสถานการณ์ที่จำเป็น 
ง. ถูกทุกข้อ

33. เพื่อให้โต้รายขึ๋อของที่ปรึกษามีคุณสมบัติเหมาะสมมากรายที่สุดให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบใน 
การจ้างที่ปรึกษา ดำเนินการเกี่ยวกับที่!]รึกษาต่างประเทศอย่างไร

ก. ขอรายซ่ือจากสถาบันการเงินหรือองค์การระหว่างประเทฅ 
ข. ลงประกาศหนังสือพิมพ์
ค. แจ้งไปยังสมาคมหรือสถาบันอาชีพหรือสถานฑูตที่เก่ียวข้อง หรือขอความร่วมมือจาก 
ส่วน
ราชการหรือรัฐลาหกิจต่าง  ๆ ซึ่งเคยดาเนินการจ้างที่ปรึกษางานประเภทเดียวกัน 
ง. ถูกทุกข้อ

34. ผู้มีอำนาจหรึอหน้าที่ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพิ'สดุ พ.ศ. 2535 
กระทำการเป็นเหตุให้ทางราชการเสียหาย แต่โม่ร้ายแรงให้ลงโทษตามข้อใด

ก. ตัดเงินเดือน 
ข. ลดข้ันเงินเตือน 
ง. งดขึ้นเงินเตือน 
ค. ภาคทัณฑ์

35. ก่อนดำเนินการเช่าอสังหาริมทรัพย์เจ้าหน้าที่พัสดุทำรายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการตาม 
ข้อใด

ก. อัตราค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์ซึ่งมีขนาดและสภาพใกล้เคียงกับ 
ข. เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องเช่า 
ค. ราคาค่าเช่าที่ผู้ให้เช่าเสมอ 
ง. ถูกทุกข้อ

36. ผู้บังสับบัญชาของครูธุรการโรงเรียนคีอใคร ?
ก. ครูธุรการเติม ข. ครูทุกคน
ค. ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา ง. ผู้อำนวยการโรงเรียน

37. ข้อใดเป็นครุกัณฑ์ ?
ก. เครื่องตัดหญ้าราคา ๔,๕๐๐ บาท 
ข. โทรศัพท์มือถือราคา ๓,๔๐๐ บาท 
ค. โทรสาร ราคา ๖ ,๔ 00 บาท 
ง. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ราคา ๗,๔๐๐ บาท
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36. โรงเรียนได้รับงบประมาณ <0๐0,000 บาท จะจัดซื้อโดยวิธีใด ?
ก. ตกลงราคา ข. สอบราคา
ค. ประกวดราคา ง. พิเศษ

39. การจัดซื้อจัดจ้างแบบ Electronic ข้อใดถูกต้อง
ก. ๑๐๐,๐๐๐ บาทข้ีนไป 
ข. ๕๐๐,๐๐๐ บาทฃ้ีบไป 
ค. ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป 
ง. ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป

40. GFMIS หมายสิงข้อใด ?
ก .โครงการควบคุมการเบิกจ่ายเงินด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
ข. โครงการประกวดราคาด้วยระบบอีเล็กทรอนิกส์
ค. โครงการรายงาบทางการเงินของรัฐบาลด้วยอิเล็กทรอนิกส์
ง. โครงการปรับเปลี่ยนการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

41. MIS หมายสิงข้อใด ?
ก. ยุคแรกของคอมพิวเตอร์ ข. ยุคที่คอมพิวเตอร์ฟ้องฟู
ค. ยุคอุตสาหกรรมคอมพิวเตอร์ ง. ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ

42. ข้อใดกล่าวสิงสารสนเทศได้ถูกต้อง ?
ก. นำข้อมูลอย่างเดียวจัดเก็บไว้
ข. เป็นการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกันเพื่อจุดมุ่งหมายอย่างใดอย่างหน็่ง 
ค.นำข้อมูลมารวมกับไว้ 
ง.ถูกทุกข้อ

43. โปรแกรมระบบทำหน้าที่อะไร?
ก. ติดต่อประลานงานกับส่วนประกอบต่างๆ ของคอมพิวเตอร์ 
ข. ส่งข้อมูลจากจุดหบ่ีงไปยังอิกจุดหน่ีง 
ค. การนำเสนอผลมายังอุปกรณ์แสดงผล 
ง. ควบคุมการแปรอักษรต่าง ๆ

44. RAM มีความสามารกอย่างไร ?
ก. อ่านและเขียนข้อมูลได้แบบสุ่ม 
ข. จดจำข้อมูลเวลาไฟดับ 
ค. จำข้อมูลซ่ัวคราวได้เป็นจำนวนมาก 
ง. ดีงข้อมูลท่ีส่งเข้ามาแล้วทำการสแกน
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45. ICON คีออะไร ?
ก. ความสามารถในการค้นหาข้อมูล 
ข. การเลือกข้อมูลแล้วสามารถเจาะเข้าไปในข้อมูลไต้รก 
ค. รูปภาพที่คุณคลืกเพื่อให้คอมพิวเตอร์ทำงาน 
ง. หน่วยความจำสำรอง

46. หน่วยประมวลผลกลางคีอข้อใด ?
ก. IPL ข. ROM
ค. CPU ง. BYTE

47. CD-ROM หน่ึงแผ่นจุข้อมูลได้ก่ี MBYTE 7
ก. ๔๐๐ ข. ๔๐๐
ค. ๖๐๐ ง. ๗๐๐

46. หากต้องการจัดทำ ปพ. ๕  ควรใข้โปรแกรมใด ?
ก. MS-WORD ข. MS-EXEL
ค. POWERPOINT ง. PHOTOSHOP

49. หนังสือราขการส่วนใหญ่ใข้โปรแกรมใด ?
ก. MS-WORD ข. MS-EXEL
ค. POWERPOINT ง. PHOTOSHOP

50. การนำเสนอผลงานใข้โปรแกรมใด ?
ก. MS-WORD ข. MS-EXEL

ค. POWERPOINT ง. PHOTOSHOP
51. ระเปิยบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ คำว่า "งานสารบรรณ" 
ในน่ึน้ีหมายความว่าอย่างไร

ก.งานรับ-ส่งและเก็บรักษาหนังสือ 
ข.งานร่าง-เขียนและพิมพ์หนังสือ 
ค.งานที่เกี่ยวกับการบริหารงาบเอกสาร 
ง.งานที่เกี่ยวกับงาบทะเบียนเอกสาร

52. หนังสีอราขการคีออะไร
ก.เอกสารทุกซนิตที่พิมพ์ถูกต้องตามกฎหมาย 
ข.เอกสารที่เป็นหลักฐานใบทางราชการ 
ค.เอกสารที่มีไปทงผู้ดำรงตำแหน่งใบราชการ 
ง.เอกสารที่ทางราซการเป็นเจ้าของ
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53 . งานสารบรรณมีประโยชน์ต่อราชการอย่างไร
ก.ทำให้งานสะดวก รวดเร็ว 
ข.ประหยัดแรงงานและเวลา 
ค.ทำให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูง 
ง.ถูกทุกข้อ

54 . ลกษณะในข้อใดที่เหมาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ
ก.มีความรู้ภาษาไทย 
ข.มีความสุขม ละเอียด รอบคอบ 
ค.ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง 
ง.ถูกทั้ง ก. ข. และ ค. ประกอบบัน

55 . หนังสือที่มเปมา ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอก จัดเป็นหนังสือ 
ประ๓ ทใด

ก.หนังสือภายนอก 
ข.หนังสือภายใน 
ค.หนังสือประทับตรา 
ง.หนังสือประชาสัมพันธ์

56 . ข้อใดต่อไปนี้อาจไม่มีในหนงสือราชการ

ข.วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 
ค.คำขึ้นด้นและคำลงท้าย 
ง.อ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วย

57 . หนงลือภายในเป็นหนังสืออย่างไร
ก.ติดต่อภายในกระทรวงเดียวบัน 
ข.ติดต่อภายในกรมเดียวบัน 
ค.ติดต่อภายในจังหวัดเดียวบัน 
ง.ถูกทั้งข้อ ก. ข. และ ค.

56.หนังสือภายนอกกบหนังสือภายในต่างบันในข้อใด
ก.แบบฟอร์ม 
ข.การเก็บหนังสือ 
ค.ผู้ส่งและผู้รับ 
ง.การลงทะเบียนรับ-ส่ง
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59. หนังสือทีใช้ประทบตราใช้ในกรณีใดบ้าง
ก.ขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม 
ช.การเตือนเรื่องที่ค้าง 
ค.ส่งสิ่งของ เอกสาร สำเนา 
ง.ถูกทั้งข้อ ก. ข. และ ค.

60. ช้อใดเป็นสักษณะของหนังสือภายใน
ก.หนังสือที่สํงไปโดยไม่บรรจุซอง 
ช.หนังสือที่มไปมา ระหว่างส่วนราชการต่างกระทรวง 
ค.หนังสือติดต่อระหว่างบุคคลภายนอกด้วยกัน 
ง.ไม่มีข้อถูก

61. หนังสือประทบตราใช้กระดาษขนิดใด
ก.ใช้กระดาษตราครุฑ 
ช.ใช้กระดาษบันทึก 
ค.ใช้ประดาษอัดสำเนา 
ง.ไม่มีข้อกำหนดแน่นอน

62. แถลงการณ ี เป็นหนังสือประเภทใด
ก.ประทับตรา 
ช.สั่งการ 
ค.ประชาสัมพันธ์ 
ง.เจ้าหน้าที่อัดท0าฃ้ีน

63. หนังสือราชการที่ม ีค ้าว่า “ต ่วนมาก,, ผู้ม ีหน้าที่ค ้าเนินการจะต้องปฏิบัติอย่างไร
ก.ปฏิบัติตามกำหนดเวลา 
ช.ปฏิบัติโดยเร็วกว่าปกติ 
ค.ปฏิบัติโดยเร็วกว่าปกติ 
ง.ปฏิบัติโดยเร็วกว่าปกติ

64 . วนเดือน ปี ที่ออกหนังสือในหนังสือประนับตรา ให้พิมฬ1ว้ตรงส่วนไหนในหนังสือ
ก.ใต้รูปครุฑ
ช.ได้ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
ค.ไม่มีการลงวัน เดือนปี ในหนังสือชนิดนี้ 
ง .ผิดทุกข้อ
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65 . หนังสิอประนับตราจะมีความสมบูรณ์พร้อมที่จะส่งออกได้ จะต้อง...
ก.ประทับตราให้ถูกที่สุด
ข.ระบุตัวผู้รับให้ซ'ดเจน
ค.มีคำว่าหนังสือประทับตรา
ง.มีผู้ลงซื่อกำกับตราที่ประทับตามระเบียบ

66 . รายงานการประชุมจดอยู่ในหนังสือราซการซนิดใด
ก.หนังสือภายใน 
ข.หนังสือสั่งการ 
ค.หนังสือประซาสัมพันธ์
ง.หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราซการ

67 . หนังสิอประนับตรา ผู้ใดมีอำนาจในการลงชื่อกำกับ
ก.เจ้าหน้าที่ระดับ 2 ข้ึนไป 
ข.หัวหน้าแผนก 
ค.หัวหน้าฝ่าย
ง.หัวหน้ากองหรือผู้ได้รับมอบหมาย

66.หนังส ิอราชการที่ม ีคำว ่า ''ด ่วน'1ผู้ม ีหน้าที่ดำเนินการจะต้องปฏิบติอย่างไร
ก.ปฎิบีตเร็วที่สุด 
ข.ปฏินัติโดยเร็ว
ค.ปฎิบีตเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 
ง.ปฏิบีตเร็วตามกำหนดเวลา

69 . ตามระเปียบงานสารบรรณ หนังสือราชการที่จัดทำขึ้นจะด้องทำ......... อย่างน ้อย 1 ฉบบ
ก.สำเนาต้นฉนับ 
ข.สำเนาคู่ฉบับ 
ค.สำเนาซํ้าฉนับ 
ง.ไมใช่ท้ัง ก. ข. และ ค.

70 . หนังสิอต่อ1ไปนี้ มีหนังสือประ๓ ทใดที่ต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป
ก.หนังสือที่เกี่ยวกับความสับ 
ข.หนังสือที่มีหสักฐานการโต้ตอบ 
ค.หนังสือที่เกี่ยวกับสถิติหลักฐาน 
ง.หนังสือสำนวนการสอบสวน
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71. การเฃ็นขื่อรับรองสำเนาหน้งสิอ ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องตั้งแต่ระสับใดขึ้นไปเป็นผู้ลงนามรบรอง 
ท ี่ชอบด้วยระเบียบงานสารบรรณ

ก.ระดับ 2 
ช.ระดับ 3 
ค.ระดับ 4 
ง.ระดับ 5

72. การพิมพ์ขื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่ออกหน้งลือให้พิมพ์ไว้ส่วนใดชองหน้งสิอราชการ
ก.ริมกระดาษดัานบนขวา 
ช.ริมกระดาษด้านบนซ้าย 
ค.ริมกระดาษด้านล่างซ้าย 
ง.กลางหน้ากระดาษด้านบนสุด

73. หน้งลือราชการที่เป็นด้นฉปับ (ตวจริง) จะมีรูปครุฑไว้ตรงส่วนใดของหน้งสิอ
ก.ด้านบนชวา 
ช.ด้านล่างซ้าย
ค.กลางหน้ากระดาษด้านบนสุด 
ง.ตรงส่วนใดก็ได้ขอให้เห็นเด่นชัด

74. การพิมvm มายเลขโทรศพทของส่วนราชการเจ้าชองเรื่องนั้น ให้พ ิมพ์เว้ตรงส่วน1ไหน
ก.มุมกระดาษด้านล่างขวา 
ช.กลางหน้ากระดาษด้านบนขวา 
ค.ใต้ขื่อล่วนราซการเจ้าของเรื่อง 
ง.ตรงไหนก็ได้

75. การเก็บหน้งลือราชการปกติจะด้องเก็บรักษาไว้กี่ป ี
ก.5 ปี 
ช.10 ปี 
ค .!5 ปี 
ง.20 ปี

76. ข้อความที่ป ันทึกในรายงานการประชุมมกเริ่มด้นด้วยอะไร
ก.ประธานกล่าวเปิดประชุม 
ช.บอกเรื่องที่จะประชุม 
ค.การรับรองรายงานการประชุมครั้งก่อน 
ง.การอ่านรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว

เ ^ ย ฆ ส อ บ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ f f lR ^  p ^ ;  ^ 1)
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7?.ข้อความสุดท้ายของรายงานการประชุมควรจะเป็นอะไร
ก.เวลาเลิกประชุม 
ข.ผู้จตรายงานการประชุม 
ค.ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
ง.วัน เตึอน ปี และสถานท่ีประชุม

76.หนังสิอราชการที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ แบ่งเป็นกี่ประ๓ ท
ก.4
ข.3 
ค.2
ง.ประเภทเดียว

79.การเขียนหรือพิมพ์ (หรือประทับตรา) คำว่าด่วน หรือด่วนมาก จะต้องเขียนหรือพิมพ์ (หรือ 
ประทับตรา) ไว้ตรงส่วนใดของหนังสือ

ก.ท้ายหนังสือ 
ข.ในท่ีเห็นเด่นซัด 
ค.บนหัวหนังสือ 
ง.ตรงไหนก่ีไต้

60.การร่างหนังสือราชการต้องระวังเกี่ยวกับเรื่องต่างๆ หลายเรื่อง เรื่องใดต่อไปนี้จำเป็นน้อย 
มาก

ก.แบบฟอร์ม 
ข.ใจความ 
ค.วรรคตอน 
ง.ตัวสะกดการันต์

61 .ข้อใดอาจช่วยให้หนังสือราชการมีใจความแจ่มขัด
ก.การใช้ภาษาที่ง่าย ส้ัน แต่ไต้ใจความดี 
ข.การแยกแยะใจความออกเป็นข้อๆ หรือตอนๆ 
ค.การท้าวความถึงเรืองที่เคยติดต่อกันมา 
ง.ถูกท้ัง ก. ข. และ ค.

62.ข้อใด่ใน 4 ข้อต่อไปนี้ ให้ปฏิบัติเป็นรายการสุดท้ายในการรับหนังสือ
ก.ลงทะเบียนรับหนังสือ
ข.ประทับตรารับหนังสือ
ค.เป็ดผนึกซองและตรวจเอกสาร
ง.ส่งให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องดำเนินการ
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83.การร่างหนังสือคีออะไร
ก.การพิมพ์หรือเขียนอย่างย่อๆ 
ข.การกำหนดโครงร่างหนังสืออย่างคร่าวๆ 
ค.การเขียนหนังสือด้วยลายมึอของตนเอง 
ง.การเรียบเรียงชั้นต้นตามเรื่องที่ต้องการติดต่อ 

ร4.เหตุใดจึงต้องให้มีการร่างหนังสือก่อนพิมพ์
ก.ต้องการให้เจ้าของเรื่องไต้เห็บต้นร่างก่อน 
ข.ต้องการตูว่าใจความจะยาวหรือสั้นเพียงใด
ค.ต้องการให้ผู้ร่างหนังสือมีงานทำและร่างหนังสือด้วยความระมัด ระวัง 
ง.ต้องการให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมตามระเบียบแบบแผนก่อน 

ร5.การเสนอหนังสือคืออะไร
ก.การนำหนังสือไปส่งให้ผู้รับ 
ข.การส่งหนังสือออกจากส่วนราชการ 
ค.การสรุปใจความสำคัญใบหนังสือเสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
ง.การนำหนังสือที่ตำเนิบการช้ันเจ้าหน้าที่แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

ร6.การเสนอหนังสือที่ติควรปฏิบัติอย่างไร
ก.ต้องเสนอเร่ือง,ท่ีไมมับีญหาก่อนเสมอ 
ข.ต้องเสนอเรื่องสำคัญก่อนเรื่องอื่นๆ 
ค.ต้องแยกเรื่องเสนอเป็นประเภทๆ ไป 
ง.ต้องเรียงสำคับเร่ืองเสนอก่อบ-หลัง ตามวัน เดือน ปี ท่ีไต้รับ 

ร?.ข้อใดไม่มีกำหนดไว้ในทะเบียนงานสารบรรณ 
ก.ทะเบียนรับ 
ข.ทะเบียนจ่าย 
ค.ทะเบียนส่ง 
ง.ทะเบียนเก็บ

8ร.ตามที่ไต้มีซ่อง “การปฏิบัติ” ไว้ในทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือน้ัน เพี่อประโยชน์อะไร
ก.เพ่ีอให้ทราบว่าหนังสือน้ันใครเป็นผู้ส่งมา 
ข.เพ่ีอให้ทราบว่าหนังสือน้ันจะต้องส่งไปท่ีไหน 
ค.เพ่ีอให้ทราบว่าหนังสือน้ันควรจะต้องปฏิบัติอย่างไร 
ง.เพ่ีอให้ทราบว่าหนังสือน้ันไต้มีการปฏิบัติการไปแล้วเพียงใด
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69.การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 3 อย่าง ข้อใดไม่ใช่วิธีการเก็บหนังสิอ 1 ใน 3 อย่างดังกล่าว
ก.การเก็บก่อนปฏิบัติ 
ข.การเก็บระหว่างปฏิบัติ 
ค.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
ง.การเก็บไว้เพ่ือใข้ในการตรวจสอบ

90. การเก็บหนังสีอมีประโยซนัต่อข้อใดมากที่สุด
ก.การค้นหา 
ข.การตรวจสอบ 
ค.การทำความสะอาดที่เก็บ 
ง.ความเป็นระเบียบเรียบร้อย

91. ใบรับหนังสือมีประโยซนัอย่างไร
ก.แสดงว่าหนังสือน้ันไม่สูญหาย
ข.แสดงว่าผู้รับไต้รับหนังสือแล้ว
ค.เป็นหลักฐานว่าผู้ล่งไต้ล่งหนังสือแล้ว
ง.เป็นหลักฐานว่าไต้ล่งหนังสือและมีผู้รับหนังสือน้ันไปแล้ว

92. หนังสีอราชการประ๓ ทใดอาจไมต่้องทำสำเนาคู่ฉบับไว้ก็ได้
ก.หนังสือภายนอก 
ข.หนังสือภายใน 
ค.หนังสือส่ังการ 
ง.หนังสือประทับตรา

93. ในสำเนาคู่ฉบับควรมีลายมีอขื่อบุคคลต่อไปนี้ ยกเว้นผู้ใดที่ไม่จำเป็นต้องมี
ก.ผู้ร่าง ข.ผู้พิมพ์
ค.ผู้ส่ังพิมพ์ ง.ผู้ตรวจ-ทาน

94. ข้อใดเรียงลำดับส่วนราชการจากใหญไปหาเล็ก ไต้ถูกต้อง
ก.กอง แผนก กรม กระทรวง 
ข.แผนก กรม กอง กระทรวง 
ค.กระทรวง กอง กรม แผนก 
ง.กระทรวง กรม กอง แผนก

95. การประนับตรารับหนังสือควรประนับตามที่ส่วนใดของหนังสือจึงจะถูกต้อง
ก.ท่ีมุมบนขวา 
ข.ท่ีมุมบนซ้าย 
ค.ที่มุมล่างซ้าย 
ง.ที่มุมล่างขวา
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96. ข้อใดเรียงล0าด้บการปฏิบัติเกี่ยวสับการรับหนังสือได้ถูกต้อง
ก.ลงทะเบียนรับ ประทับตรารับหนังสือ เปีดผนึก,ซองตรวจ 
ข.ประทับตรารับหนังสือ ลงทะเบียนรับ เปิดผนึกซองตรวจ 
ค.เปิดผนึก-ประทับตรารับ ลงทะเบียนรับ และตรวจ 
ง.เปิดผนึก ตรวจ ประทับตรารับ ลงทะเบียนรับ

97. การเปีดซองหนังสือราซการ ถ้ามีซองอีกขั้นหนึ่งอยู่ข ้างใน แสดงว่าหนังสือนั้นต้องเป็นหนังสือ 
ประ๓ ทใด

ก.หนังสือภายใน 
ข.หนังสือภายนอก 
ค.หนังสือราซการด่วน 
ง.หนังสือราซการสับ

96.หนังสีอประนับตราต่างสับหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน ในข้อใด
ก.คำขึ้นต้น 
ข.คำลงท้าย 
ค.การลงขื่อ 
ง.ท้ัง ก. ข. และ ค.

99 . ตราที่ใช้ประนับในหนังสือประนับตราตามระเบียบงานสารบรรณกำหนดใหใข้หมีกลีอะไร
ก.แดง 
ข.คำ 
ค.นํ้าเงิน 
ง.เขียว

10 0 . ”ประกาศ ณ วนที่.........” ใช้กบหนังสือสงการซนิดใด
ก.คำสั่ง 
ข.ระเบียบ 
ค.ข้อบังคับ 
ง.ถูกทั้ง ข.และ ค.
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เฉลย ครูธุรการครบวงจร จำนวน 100 ข้อ
1. ตอบ ข. เรียกว่า "ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
2. ตอบ ค. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่รันที่ 1 มิถุนายน 2526
3. ตอบ ง.ระเบียบสำนักยกรัฐมนตรีว่าด้วยการปฏิรูปงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
4. ตอบ ก.ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้
5. ตอบ ค.ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
ข้อ 6 ตอบ ก. งานที่เกี่ยวกับการบริการงานเอกสาร
ข้อ 7 ตอบ ง. ถูกหมดทุกข้อ
ข้อ 6 ตอบ ค. หมายความรวมถืงการประยุกต์ ใข้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม เ่หล็ก หรืออุปกรณ์ที่ 
เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ไซ้วิธีต่าง  ๆ เซ่นว่านั้น(อ้างอิงจากระเบียบข้อที่ 6) ดูคำเฉลยข้อที่ 7 
ข้อ 9 ตอบ ก.หมายความว่าการประยุกต์ใซ้ด้วยวิธีลำแสง และเสียงตามสาย ด้วยเทคโนโลยี 
อิเล็กทรอนิกส์
ข้อ 10 ตอบ ข.หมายความว่าหนังสือราซการ
ข้อ 11 ตอบ ง.ถูกท้ัง ก และ ข (อ้างอิงจาก ระเบียบ ฯ ข้อ 6)
ข้อ 12 ตอบ ง. ให้หมายความรวมถืงประธานคณะกรรมการด้วย (อ้างอิงจาก ระเบียบๆ ข้อ 6)
ข้อ 13 ตอบ ง. ถูกหมดทุกข้อ (อ้างอิงจาก ระเบียบฯ ข้อ 6)
ข้อ 14 ตอบ ง. หมายความรวมถืงคณะประธานกรรมการ อื่นในลักษณะเดียวกัน 
ข้อ 15 ตอบ ค. คณะ บุคคลที่โด้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด  ๆ และให้ 
หมายความรวมถืงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
ข้อ 16 ตอบ ง.ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (อ้างอิงจากระเบียบงานสารบัญข้อ 8)
ข้อ 17 ตอบ ค. รัดทำคำอธิบายกับให้มืหน้าที่ดำเนินการ?เกอบรมเกี่ยวกับงานบริหารเอกสาร(อ้างอิง 
จากระเบียบงานสารบัญข้อ 8)
ข้อ 16 ตอบ ง.คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี(อ้างอิงจาก 
ระเบียบงานสารบัญข้อ 8)
ข้อ 19 ตอบ ค. เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ(อ้างอิงจากระเบียบงานสารบัญหมวดที่ 1 ข้อ 9) 
ข้อ 20 ตอบ ง. หนังสือภายนอกที่รัดทำตามคำสั่ง หรือ ระเบียบงานสารบัญ (อ้างอิงจากระเบียบ 
งานสารบัญหมวดที่ 1 ข้อ 9)
21. ตอบ ข. ปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
22. ตอบ ข. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
23. ตอบ ง. ถูกทั้งข้อก. และ ข.

คพเ ก (วิชารอบรู้) เล่ม 1



24. ตอบ ก. ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 4 คน
25. ตอบ ง. ถูกทุกข้อ
26. ตอบ ก. การจ้างที่ปรกษาโดยวิธีตกลง
27. ตอบ ง. ถูกทุกข้อ
26. ตอบ ง. ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
29. ตอบ ข. อาจได้รับแต่งตั้งอีกได้
30. ตอบ ง. ถูกทุกข้อ
31. ตอบ ข. การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา
32. ตอบ ง. ถูกทุกข้อ
33. ตอบ ก. ขอรายซื่อจากสถาบันการเงินหรือองค์การระหว่างประเทศ
34. ตอบ ก. ตัดเงินเดือน
35. ตอบ ง. ถูกทุกข้อ

ทาศ ท (วขารอบรู) เล่ม 1


