
แนวข้อสอบ พรบ.ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ.2551 

๑. พรบ.ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ.2551 ประกาศใช้วันใด. 

ก.  1 มีนาคม 2551 
ข.  2 มีนาคม 2551 
ค.  3 มีนาคม 2551. 
ง.  4 มีนาคม 2551 

๒. พรบ.ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ.2551 บังคับใช้วันใด 
ก.  1 มีนาคม 2551 
ข.  2 มีนาคม 2551 
ค.  3 มีนาคม 2551 
ง.  4 มีนาคม 2551. 

๓. ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ พรบ.ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ.2551 
คือใคร 

ก.  พ.ต.ท.ทักษิณ ชินวัตร 
ข.  นายสมัคร สุนทรเวช 
ค.  นายสมชาย วงศ์สวัสดิ ์
ง.  พลเอกสุรยุทธ์ จุลานนท์. 

๔. รูปแบบการจัดการศึกษาที่มีวัตถุประสงค์ เป้าหมาย หลักสูตรมีลักษณะยืดหยุ่นและหลากหลายตามความ
ต้องการของผู้เรียน เป็นรูปแบบการศึกษาแบบใด.  

ก.  ในระบบ 
ข.  นอกระบบ. 
ค.  ตามอัธยาศัย 
ง.  ตลอดชีวิต 

๕. ใครเป็นผู้รักษาการตาม พรบ.ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ.2551  

ก.  นายกรัฐมนตรี 
ข.  ปลัดกระทรวง 
ค.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ. 
ง.  เลขาธิการ กพฐ. 
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๖. พรบ.ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ.2551 มีก่ีมาตรา . 

ก.  20 
ข.  23 
ค.  25. 
ง.  27 

๗. ข้อใด ไม่ใช่ อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการตาม พรบ.ฉบับนี้.  

ก.  ก าหนดนโยบายและแผนการส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ข.  ก าหนดแนวทางการด าเนินงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ค.  จดัท าข้อเสนอแนะ นโยบาย ยุทธศาสตร์ แผน และมาตรฐานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย. 
ง.  เสนอแนะต่อรัฐมนตรีในการจัดท าและการพัฒนาระบบการเทียบโอนผลการเรียนรู้ 

๘. ใครด ารงต าแหน่งประธานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด
 . 

ก.  นายกรัฐมนตรี 
ข.  เลขาธิการ 
ค.  ผู้ว่าราชการจังหวัด. 
ง.  ปลัดจังหวัด 

๙. ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย มีชื่อย่อว่าอย่างไร. 

  

ก.  กศน. 
ข.  ก.ศ.น. 
ค.  ส านักงาน ก.ศ.น. 
ง.  ส านักงาน กศน.. 

๑๐. คุณสมบัติ วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการตาม พรบ.ฉบับนี้ให้เป็นไปตาม
ข้อใด.  

ก.  กฎกระทรวง. 
ข.  ประกาศกระทรวง 
ค.  ระเบียบกระทรวง 
ง.  ข้อบังคับ 

๑๑. ข้อใดคือภาคีเครือข่าย. 
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ก.  บุคคล 
ข.  อปท. 
ค.  สถาบันศาสนา 
ง.  ถูกทุกข้อ. 

๑๒. การส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  ยึดหลักตามข้อใด (ม. 6). 

ก.  ความเสมอภาค 
ข.  การกระจายอ านาจ 
ค.  ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
ง.  ก.  และ  ข.  ถูก. 

๑๓. ชื่อย่อของ เลขาธิการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย เขียนอย่างไร. 

ก.  เลขาธิการ กศน.. 
ข.  เลขาธิการส านักงาน  กศน. 
ค.  เลขาธิการ  กศ.น. 
ง.  เลขาธิการส านักงาน  กศ.น. 

๑๔. เลขาธิการ กศน. มีฐานเทียบเท่ากับต าแหนงใด. 

ก.  อธิบดี. 
ข.  รัฐมนตรี 
ค.  ปลัดกระทรวง 
ง.  ถูกทุกข้อ 

๑๕. คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด มีกี่คน. 

ก.  15 
ข.  16. 
ค.  17 
ง.   19 

๑๖.เลขาธิการ กศน. ชื่อว่าอะไร. 

ก.  นายอภิชาต จีระวุฒิ 
ข.  นายชินภัทร ภูมิรัตน 
ค.  นายประเสริฐ บุญเรือง. 
ง.   นายชัยยศ อิ่มสุวรรณ์ 

๑๗. ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด  เรียกโดยย่อว่า. 
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ก.  กศน.  จังหวัด  
ข.  ส านักงาน  กศน. จังหวัด. 
ค.  ส านักงาน  กนอ.  จังหวัด 
ง.  กนอ.  จังหวัด 

๑๘. ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ  เรียกโดยย่อว่า. 

ก.  ศูนย์ กศน. อ าเภอ.          
ข.  กศน.  อ าเภอ 
ค.  กศน.  อ าเภอ 
ง.  ศูนย์  กศ.น.  อ าเภอ 

๑๙. กิจกรรมการเรียนรู้ในวิถีชีวิตประจ าวันของบุคคลซึ่งบุคคลสามารถเลือกที่จะเรียนรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอด
ชีวิต ตามความสนใจ ความต้องการ โอกาส ความพร้อม และศักยภาพในการเรียนรู้ของแต่ละบุคคล เป็นการ
จัดการศึกษารูปแบบใด. 

ก.  ในระบบ 
ข.  นอกระบบ. 
ค.  ตามอัธยาศัย 
ง.  ตลอดชีวิต 

๒๐. พรบ. ที่ส านักงาน กศน. ก าลังด าเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีชื่อว่า. 

ก.  พรบ. กศน. 
ข.  พรบ.กศช.. 
ค.  พรบ.สนง.กศน. 
ง.  พรบ.กศธ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.krukorsornor.com/
http://www.krukorsornor.com/
http://www.krukorsornor.com/
http://www.krukorsornor.com/
http://www.krukorsornor.com/
http://www.krukorsornor.com/
http://www.krukorsornor.com/


แนวข้อสอบในการสอบครู กศน. / ครู ผู้ช่วย กศน. / ผู้บรหิารสังกัด กศน. 
 
1. พรบ.กศน.2551ไม่ใช้บังคับ กับการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยซึ่งด าเนินการโดย
หน่วยงานใด 
ก. สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
ข. สถาบันอุดมศึกษาของเอกชน 
ค. สถาบันอาชีวศึกษาของรัฐและเอกชน 
ง. ข้อ ก และ ข 
 
2. ข้อใดคือ การศึกษานอกระบบ 
ก. กิจกรรมการศึกษาท่ีมีกลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการและวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ที่ชัดเจน มีรูปแบบ 
หลักสูตร วิธีการจัดและระยะเวลาเรียนหรือฝึกอบรมที่ตรงตามสภาพความต้องการและศักยภาพในการเรียนรู้
ของกลุ่มเป้าหมายนั้น 
ข. กิจกรรมการศึกษาที่มีกลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการและวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ที่ชัดเจน มีรูปแบบ 
หลักสูตร วิธีการจัดและระยะเวลาเรียนหรือฝึกอบรมที่ตรงตามสภาพความต้องการและศักยภาพในการเรียนรู้
ของกลุ่มเป้าหมายนั้นและมีวิธีการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ที่มีมาตรฐานเพ่ือรับคุณวุฒิทางการศึกษา 
หรือเพ่ือจัดระดับผลการเรียนรู้ 
ค. กิจกรรมการศึกษาที่มีกลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการและวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ที่ชัดเจน มีรูปแบบ 
หลักสูตร วิธีการจัดและระยะเวลาเรียนหรือฝึกอบรมที่เหมาะสมกับสภาพความต้องการและศักยภาพในการ
เรียนรู้ของกลุ่มเป้าหมายนั้นและมีวิธีการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ที่มีมาตรฐานเพ่ือรับคุณวุฒิทาง
การศึกษา หรือเพ่ือจัดระดับผลการเรียนรู้ 
ง. กิจกรรมการศึกษาที่มีกลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการและวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ที่ชัดเจน มีรูปแบบ หลักสูตร 
วิธีการจัดและระยะเวลาเรียนหรือฝึกอบรมที่ยืดหยุ่นและหลากหลายตามสภาพความต้องการและศักยภาพใน
การเรียนรู้ของกลุ่มเป้าหมายนั้นและมีวิธีการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ที่มีมาตรฐานเพื่อรับคุณวุฒิทาง
การศึกษา หรือเพ่ือจัดระดับผลการเรียนรู้ 
 
3. ข้อใดคือ การศึกษาตามอัธยาศัย 
ก. กิจกรรมการเรียนรู้ในวิถีชีวิตประจ าวันของบุคคลซึ่งบุคคลสามารถเลือกท่ีจะเรียนรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอด
ชีวิต ตามความสนใจ ความต้องการ โอกาสความพร้อม และศักยภาพในการเรียนรู้ของแต่ละบุคคล 
ข. กิจกรรมการเรียนรู้ในวิถีชีวิตประจ าวันของบุคคลซึ่งบุคคลสามารถเลือกท่ีจะเรียนรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอด
ชีวิต ตามหลักสูตร และศักยภาพในการเรียนรู้ของแต่ละบุคคล 
ค. กิจกรรมการเรียนรู้ในวิถีชีวิตประจ าวันของบุคคลซึ่งบุคคลสามารถเลือกท่ีจะเรียนรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอด
ชีวิต มีความยืดหยุ่น ตามความต้องการ โอกาสความพร้อม และศักยภาพในการเรียนรู้ของแต่ละบุคคล 



ง. กิจกรรมการเรียนรู้ในวิถีชีวิตประจ าวันของบุคคลซึ่งบุคคลสามารถเลือกที่จะเรียนรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอด
ชีวิต ตามหลักสูตรและความยืดหยุ่นในโอกาสความพร้อม และศักยภาพในการเรียนรู้ของแต่ละบุคคล 
 
4. เลขาธิการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย คือ 
ก. นายสุเมธ แย้มนุ่น 
ข. นายธีระ จันทรรัตน์ 
ค. นายธงทอง จันทรางศุ 
ง. นายประเสริฐ บุญเรือง 
 
5. ข้อใดคือ หลักการข้อที่ 1 ของ การศึกษานอกระบบ 
ก. ความเสมอภาคในการเข้าถึงและได้รับการศึกษาอย่างกว้างขวาง 
ข. การกระจายอ านาจแก่สถานศึกษาและการให้ภาคีเครือข่าย 
ค. การเข้าถึงแหล่งการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับความสนใจและวิถีชีวิตของผู้เรียน 
ง. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ให้มีความหลากหลายทั้งส่วนที่เป็นภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
6. ข้อใดคือ หลักการข้อที่ 1 ของ การศึกษาตามอัธยาศัย 
ก. ความเสมอภาคในการเข้าถึงและได้รับการศึกษาอย่างกว้างขวาง 
ข. การกระจายอ านาจแก่สถานศึกษาและการให้ภาคีเครือข่าย 
ค. การเข้าถึงแหล่งการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับความสนใจและวิถีชีวิตของผู้เรียน 
ง. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ให้มีความหลากหลายทั้งส่วนที่เป็นภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
7. ข้อใดคือ เป้าหมายของการส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาตามอัธยาศัย 
ก. ได้รับความรู้และทักษะพ้ืนฐานในการแสวงหาความรู้ที่จะเอ้ือต่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ข. ได้เรียนรู้สาระท่ีสอดคล้องกับความสนใจและความจ าเป็นในการยกระดับคุณภาพชีวิต 
ค. น าความรู้ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์และเทียบโอนผลการเรียนกับการศึกษาในระบบและการศึกษานอกระบบ 
ง. ถูกทุกข้อ 
 
8. ใครเป็นประธานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ก. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ข. รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการที่ได้รับมอบหมาย 
ค. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ง. เลขาธิการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 



9. คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยมีก่ีคน 
ก. 17 คน 
ข. 19 คน 
ค. 21 คน 
ง. 28 คน 
 
10. ข้อใดไม่ใช่กรรมการโดยต าแหน่งในคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย 
ก. เลขาธิการสภาการศึกษา 
ข. เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
ค. เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ง. เลขาธิการคุรุสภา 
 
11.ข้อใดคือ สายด่วน กศน. 
ก. 1669 
ข. 1660 
ค. 1559 
ง. 1550 
 
12. ใครเป็นผู้แต่งตั้งคณะอนุกรรมการภาคีเครือข่าย 
ก. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ข. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ค. เลขาธิการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ง. คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 
13.ใครเป็นประธานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด 
ก. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
ข. รองผู้ว่าราชการจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย 
ค. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เขต 1 
ง. ผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด 
 
14. ใครเป็นผู้จัดท าบัญชีรายชื่อสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษานอกโรงเรียน 
ก. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 



ข. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ค. เลขาธิการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ง. ผู้อ านวยการส านักบริหารงานการศึกษานอกโรงเรียน 
 
15.การประกาศรายชื่อสถานศึกษาตามข้อ 14ให้ประกาศอย่างไร 
ก. ประกาศเป็นกฎกระทรวง 
ข. ประกาศเป็นประกาศกระทรวง 
ค. ประกาศเป็นระเบียบกระทรวง 
ง. ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
16.การประกาศรายชื่อสถานศึกษาตามข้อ 14 ให้ประกาศภายในกี่วัน 
ก. 30 วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
ข. 60 วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
ค. 90 วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
ง. 120 วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
 
17. เหตุผลในการตราพ.ร.บ.ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 2551 คือ 
ก. เพ่ือส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ข. เพ่ือให้มีการประสานกับการศึกษาในระบบ 
ค. เพ่ือการบริหารงานที่คล่องตัวของการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ง. เพ่ือให้มีกฎหมายรองรับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 
18.พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ พ.ศ. 2551 มีผลใช้บังคับเมื่อใด 
ก. 5 กุมภาพันธ์ 2551 
ข. 6 กุมภาพันธ์ 2551 
ค. 7 กุมภาพันธ์ 2551 
ง. 8 กุมภาพันธ์ 2551 
 
19.ข้อใดคือ แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
ก.  
ข. Individualized  
ค. Individualized Education Project 
ง. Individualized Education Prompt 



 
20.เกณฑ์ท่ีใช้ในการจัดท า IEP คือ 
ก. เด็กที่มีอายุตั้งแต่ 3 ปี ขึ้นไป และเด็กที่มีความพร้อมทางการเรียนรู้วิชาการ 
ข. เด็กท่ีมีอายุตั้งแต่ 3 ปี ขึ้นไป และเด็กที่มีความพร้อมทางร่างกายและรับรู้ 
ค. เด็กท่ีมีอายุตั้งแต่ 5 ปี ขึ้นไป และเด็กท่ีมีความพร้อมทางการเรียนรู้วิชาการ 
ง. เด็กท่ีมีอายุตั้งแต่ 5 ปี ขึ้นไป และเด็กที่มีความพร้อมทางร่างกายและรับรู้ 
 
21.ครูการศึกษาพิเศษ ต้องคุณสมบัติตามข้อใด 
ก. มีวุฒิทางการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไปและปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาทั้งของรัฐและเอกชน 
ข. มีวุฒิทางการศึกษาสูงกว่าระดับปริญญาตรีขึ้นไป และปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาทั้งของรัฐและเอกชน 
ค. มีวุฒิทางการศึกษาพิเศษระดับปริญญาตรีขึ้นไป และปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาทั้งของรัฐและเอกชน 
ง. มีวุฒิทางการศึกษาพิเศษสูงกว่าระดับปริญญาตรีขึ้นไปและปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาทั้งของรัฐและเอกชน 
 
22. คณะกรรมการส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ มีก่ีคน 
ก. 17 คน 
ข. 19 คน 
ค. 21 คน 
ง. 28 คน 
 
23. ใครเป็นรองประธานคนที่ 1 ในคณะกรรมการส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ 
ก. รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ข. รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงมหาดไทย 
ค. รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงพัฒนาสังคมฯ 
ง. รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงวัฒนธรรม 
 
24. ใครเป็นรองประธานคนที่ 2 ในคณะกรรมการส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ 
ก. ผู้ทรงคุณวุฒิที่คณะรัฐมนตรีแต่งตั้ง 
ข. ผู้ทรงคุณวุฒิที่ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้ง 
ค. ผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นคนพิการซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้ง 
ง. ผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นคนพิการซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้ง 
 
25. ข้อใดไม่ใช่กรรมการโดยต าแหน่งในคณะกรรมการส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ 
ก. เลขาธิการสภา 



ข. เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
ค. เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ง. อธิบดีกรมการแพทย์ 
 
26.ข้อใด มีหน้าที่ด าเนินการจัดการเรียนร่วม การนิเทศ ก ากับ ติดตาม เพ่ือให้คนพิการได้รับการศึกษาอย่าง
ทั่วถึงและมีคุณภาพ 
ก. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ข. ส านักงานการศึกษาพิเศษ 
ค. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ง. สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
27. ใครเป็นประธานคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมและพัฒนาการศึกษาส าหรับคนพิการ 
ก. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ข. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ค. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ง. ผู้อ านวยการส านักงานการศึกษาพิเศษ 
 
28.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มีผลใช้บังคับเมื่อใด 
ก. 11 มกราคม 2550 
ข. 12 มกราคม 2550 
ค. 11 มกราคม 2551 
ง. 12 มกราคม 2551 
 
29.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 ไม่บังคับใช้ในข้อใด 
ก. สถานศึกษาที่มีนักเรียนรวมกันไม่เกิน 7 คน 
ข. สถานศึกษาที่มีนักเรียนรวมกันไม่เกิน 8 คน 
ค. สถานศึกษาที่มีนักเรียนรวมกันไม่เกิน 9 คน 
ง. สถานศึกษาที่มีนักเรียนรวมกันไม่เกิน 10 คน 
 
30. ใครเป็นประธานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
ก. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ข. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ค. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



ง. เลขาธิการส านักงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 
31. ส านักงานส่งเสริมการศึกษาเอกชนสังกัดหน่วยงานใด 
ก. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ข. ส านักงานสภาการศึกษา 
ค. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ง. สังกัดกระทรวงศึกษาธิการโดยตรง 
 
32. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชนให้มีกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ิมขึ้น
อีกกี่คน 
ก. 1 คน 
ข. 2 คน 
ค. 3 คน 
ง. 4 คน 
 
33. รายการข้อที่ 1 ของตราสารจัดตั้งโรงเรียนเอกชน คือ 
ก. ชื่อ ประเภท ระดับ ของโรงเรียนในระบบ 
ข. วัตถุประสงค์ 
ค. รายละเอียดเกี่ยวกับที่ดิน ที่ตั้ง 
ง. เงินทุนและทรัพย์สินที่ใช้ในการจัดตั้ง 
 
34. ข้อใดไม่ใช่รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
ก. โครงการและแผนการด าเนินงาน 
ข. หลักสูตร วิธีการเรียนการสอน และการวัดและประเมินผลการศึกษา 
ค. อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน 
ง. เป็นรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการทุกข้อ 
 
35.ข้อใดไม่ใช่คุณสมบัติของผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบที่เป็นบุคคลธรรมดา 
ก. เชื้อชาติไทย 
ข. อายุไม่ต่ ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ 
ค. ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี 
ง. เป็นคณุสมบัติทุกข้อ 
 



36.ผลก าไรที่ได้จากการด าเนินกิจการของโรงเรียนในระบบในแต่ละปีให้จัดสรรเข้ากองทุนส ารองไม่น้อยกว่า
ร้อยละเท่าใด 
ก. ร้อยละ 10 
ข. ร้อยละ 20 
ค. ร้อยละ 30 
ง. ร้อยละ 40 
 
37. โรงเรียนในระบบห้ามหยุดสอนติดต่อกันเกินก่ีวัน เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นอันไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ 
ก. 3 วัน 
ข. 5 วัน 
ค. 7 วัน 
ง. 15 วัน 
 
38.กรณีท่ีผู้รับใบอนุญาตตายหรือเป็นคนสาบสูญ ทายาทสามารถยื่นค าขอรับโอนใบอนุญาตต่อผู้อนุญาต
ภายในกี่วัน 
ก. 30 วัน 
ข. 60 วัน 
ค. 90 วัน 
ง. 120 วัน 
 
39.การจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบโดยไม่ได้รับใบอนุญาต มีโทษอย่างไร 
ก. จ าคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 1 หมื่นบาท หรือท้ังจ าทั้งปรับ 
ข. จ าคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 2 หมื่นบาท หรือท้ังจ าทั้งปรับ 
ค. จ าคุกไม่เกิน 2 ปี หรือปรับไม่เกิน 1 หมื่นบาท หรือท้ังจ าทั้งปรับ 
ง. จ าคุกไม่เกิน 2 ปี หรือปรับไม่เกิน 2 หมื่นบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
 
40.การเปลี่ยนแปลงรายการตราสารจัดตั้งโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้อนุญาต มีโทษอย่างไร 
ก. ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
ข. ปรับไม่เกิน 5,000 บาท 
ค. ปรับไม่เกิน 10,000 บาท 
ง. ปรับไม่เกิน 20,000 บาท 
 
41.การกระท าให้ผู้อื่นเข้าใจว่า เป็นตัวแทนของสถาบันการศึกษาต่างประเทศโดยไม่ได้รับอนุญาตมีโทษ



อย่างไร 
ก. ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
ข. ปรับไม่เกิน 5,000 บาท 
ค. ปรับไม่เกิน 10,000 บาท 
ง. ปรับไม่เกิน 20,000 บาท 
 
42.การปลอมแปลงเอกสารใบรับรองผลการเรียนของนักเรียนโรงเรียนเอกชน มีโทษอย่างไร 
ก. จ าคุก 6 เดือนถึง 5 ปี หรือปรับตั้งแต่ 10,000บาทถึง 1 แสนบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
ข. จ าคุก 1- 5 ปี หรือปรับตั้งแต่ 10,000บาทถึง 1 แสนบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
ค. จ าคุก 6 เดือนถึง 5 ปี หรือปรับตั้งแต่ 10,000บาทถึง 2 แสนบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
ง. จ าคุก 1 - 5 ปี หรือปรับตั้งแต่ 10,000บาทถึง 2 แสนบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 
43.หากผู้กระท าผิดตามข้อ 42 เป็นผู้อ านวยการโรงเรียน ให้เพ่ิมโทษกี่เท่า 
ก. 1 เท่า 
ข. 2 เท่า 
ค. 3 เท่า 
ง. 4 เท่า 
 
44.โรงเรียนเอกชนใดไม่จัดท าเอกสารการเรียนการสอนเป็นภาษาไทย มีโทษอย่างไร 
ก. ปรับไม่เกิน 10,000 บาท 
ข. ปรับไม่เกิน 20,000 บาท 
ค. ปรับไม่เกิน 30,000 บาท 
ง. ปรับไม่เกิน 50,000 บาท 
 
45. การยอมให้ผู้อื่นกระท าการที่เป็นภัยต่อความม่ันคงของชาติ มีโทษอย่างไร 
ก. ปรับไม่เกิน 100,000 บาท 
ข. ปรับไม่เกิน 200,000 บาท 
ค. ปรับไม่เกิน 300,000 บาท 
ง. ปรับไม่เกิน 500,000 บาท 
 
46.การหยุดเรียนเกินกว่าที่ก าหนดตามข้อ 37 โดยไม่แจ้งผู้อนุญาตทราบ มีโทษอย่างไร 
ก. ปรับไม่เกิน 10,000 บาท 
ข. ปรับไม่เกิน 20,000 บาท 



ค. ปรับไม่เกิน 30,000 บาท 
ง. ปรับไม่เกิน 50,000 บาท 
 
47.เมื่อมีค าสั่งให้ควบคุมโรงเรียน ผู้รับอนุญาตไม่ส่งมอบทรัพย์สินต่อคณะกรรมการภายใน 7 วัน มีโทษ
อย่างไร 
ก. ปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทและปรับอีกวันละหนึ่งพันบาทตลอดระยะเวลาที่ยังฝ่าฝืน 
ข. ปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทและปรับอีกวันละห้าพันบาทตลอดระยะเวลาที่ยังฝ่าฝืน 
ค. ปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาทและปรับอีกวันละหนึ่งพันบาทตลอดระยะเวลาที่ยังฝ่าฝืน 
ง. ปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาทและปรับอีกวันละห้าพันบาทตลอดระยะเวลาที่ยังฝ่าฝืน 
 
48.อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ ฉบับละก่ีบาท 
ก. 2,000 บาท 
ข. 3,000 บาท 
ค. 4,000 บาท 
ง. 5,000 บาท 
 
49.อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ ฉบับละก่ีบาท 
ก. 2,000 บาท 
ข. 3,000 บาท 
ค. 4,000 บาท 
ง. 5,000 บาท 
 
50.อัตราค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ ฉบับละกี่บาท 
ก. 200 บาท 
ข. 300 บาท 
ค. 400 บาท 
ง. 500 บาท  
 
51.เว็บไซต์ส านักงาน กศน. คือข้อใด 
ก. www.non-formal.com 
ข. www.nfe.com  
ค. www.nfe.go.th 

 

http://www.nfe.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสอบระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 

  

1 ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ใชบ้งัคบัแก่ส่วนรำชกำรดงัต่อไปน้ี. 

ก. ใชบ้งัคบัแก่ส่วนรำชกำรทั้งหมดภำยในประเทศ ยกเวน้หน่วยงำนของรัฐในต่ำงประเทศตอ้งปรับปรุงให้
สอดคลอ้งกบัประเทศนั้นๆ 
ข. ใชบ้งัคบัแก่ส่วนรำชกำรทุกส่วนทั้งส่วนกลำง และส่วนภูมิภำคทุกจงัหวดั ยกเวน้ทอ้งถ่ินซ่ึงมีอิสระท่ีจะ
ก ำหนดรูปแบบของตนเอง 
ค. ใชบ้งัคบัแก่ส่วนรำชกำรทุกส่วนทั้งส่วนกลำง  ส่วนภูมิภำคและทอ้งถ่ินภำยในประเทศ 
ง. ใชบ้งัคบัแก่ส่วนรำชกำรทุกกระทรวง ทบวง กรม ส ำนกังำนหรือหน่วยงำนอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในส่วนกลำง  
ส่วนภูมิภำค และทอ้งถ่ิน หรือในต่ำงประเทศ. 
จ. ใชบ้งัคบัแก่ ส่วนรำชกำรทุกกระทรวง ทบวง กรม ทั้งในส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค  ยกเวน้รัฐวสิำหกิจ 

  

2. ระเบียบส ำนกันำยรัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณฉบบัปัจจุบนัไม่ใชบ้งัคบัแก่. 

ก.รำชกำรบริหำรส่วนทอ้งถ่ิน 
ข. รำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค 
ค .รัฐวสิำหกิจ. 
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ง. ถูกเฉพำะขอ้ ก.  กบั  ข. 
จ. ถูกทั้ง  ก.  ข.  และ  ค. 

  

3. งำนสำรบรรณ ตำมระเบียบฯ หมำยควำมวำ่. 

ก. งำนท่ีเก่ียวกบักำรบริหำรงำนเอกสำร 6 อยำ่ง คือ กำรจดัท ำ กำรรับ  กำรส่ง  กำรเก็บรักษำ กำรยมื และกำร
ท ำลำย. 
ข. งำนท่ีเก่ียวกบักำรบริหำรงำนเอกสำรทั้งหมด ตั้งแต่กำรคิด กำรร่ำง กำรพิมพ ์กำรส่ง กำรรับ กำรเก็บรักษำ
และกำรท ำลำย 
ค. งำนบริหำรงำนเก่ียวกบัเอกสำรทั้งหมด รวมทั้งกำรจดัท ำ ดูแล รักษำวสัดุอุปกรณ์ เช่น กระดำษ 
เคร่ืองพิมพด์ว้ย 
ง. เหมือนขอ้ ค. แต่ไม่รวมวสัดุอุปกรณ์ 
จ. เหมือนขอ้ ข. และรวมงำนจดัหำดูแลวสัดุอุปกรณ์ดว้ย 

  

4. ตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ผูด้  ำรงต ำแหน่งใดท่ีรักษำกำรตำม
ระเบียบน้ี 

ก. นำยกรัฐมนตรี 
ข. รัฐมนตรีประจ ำส ำนกันำยกรัฐมนตรี 
ค. เลขำกำรนำยกรัฐมนตรี 
ง. ปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี. 
จ. รองนำยกรัฐมนตรีท่ีนำยกรัฐมนตรีมอบหมำย 

  

5. ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ก ำหนดใหใ้ครมีหนำ้ท่ีในกำรฝึกอบรม
เก่ียวกบังำนสำรบรรณ 

ก. หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักรม 
ข. ปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี. 
ค. ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัเฉพำะจงัหวดันั้น 
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ง. นำยอ ำเภอเฉพำะอ ำเภอนั้น 
จ. หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบัหวัหนำ้แผนกข้ึนไป 

  

6. ผูมี้อ  ำนำจตีควำมและวนิิจฉยัปัญหำเก่ียวกบักำรปฏิบติัตำมระเบียบวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณฯ ไดแ้ก่  

ก. นำยกรัฐมนตรี 
ข. นำยกรัฐมนตรีและปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี 
ค. เลขำธิกำรส ำนกันำยกรัฐมนตรี 
ง. ปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี. 
จ. รัฐมนตรีและปลดักระทรวงผูถื้อปฏิบติั 

  

7. หนงัสือรำชกำร หมำยถึง 

ก. หนงัสือของหน่วยรำชกำร 
ข. เอกสำรท่ีเป็นหลกัฐำนในรำชกำร. 
ค. หนงัสือท่ีใชก้ระดำษตรำครุฑ 
ง. ถูกทุกขอ้ 

  

8. หนงัสือรำชกำรมีก่ีชนิด 

       ก.  4  ชนิด              ข.  5  ชนิด              ค.  6  ชนิด.            ง.  7  ชนิด            จ.  8  ชนิด 

  

9. ขอ้ใดไม่ใช่ชนิดของหนงัสือ ตำมระเบียบฯ งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 

ก. หนงัสือประทบัตรำ 
ข. หนงัสือประชำสัมพนัธ์ 
ค .หนงัสือท่ีเจำ้หนำ้ท่ีท ำข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐำนในรำชกำร 
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ง. หนงัสือลบั. 
จ. หนงัสือสั่งกำร 

  

10. หนงัสือสั่งกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณมี ก่ีชนิด  

        ก.  2  ชนิด           ข.  3  ชนิด.             ค. 4  ชนิด        ง.  5  ชนิด จ.  6  ชนิด 

  

11. ขอ้ใดไม่ใช่หนงัสือสั่งกำรหรือหนงัสือประชำสัมพนัธ์ 

        ก. ระเบียบ              ข. ขอ้บงัคบั            ค. ข่ำว         ง.แถลงกำรณ์          จ. ไม่มีขอ้ใดถูก.  

  

12. ขอ้ใดถูกตอ้งตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 

ก. ระเบียบเป็นหนงัสือสั่งกำร 
ข. ขอ้งบงัคบัเป็นหนงัสือรำชกำร 
ค. ถูกทั้งขอ้  ก.  และ ขอ้ ข.. 
ง. แถลงกำรณ์ไม่ตอ้งใชก้ระดำษครุฑ 
จ. ข่ำวรำชกำรควรใชก้ระดำษครุฑ 

  

13. ค  ำวำ่ หนงัสือ ในระเบียบงำนสำรบรรณ หมำยถึง 

ก. ฟิลม์ท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจำกกำรปฏิบติังำนของเจำ้หนำ้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐำนทำงรำชกำร 
ข. หนงัสือของบุคคลภำยนอกท่ียืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ีและลงรับไวแ้ลว้ 
ค. โฉนด 
ง. ขอ้  ข.  และขอ้  ค.  
จ. ถูกทุกขอ้. 
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14. หนงัสือประทบัตรำ  ขอ้ใดต่อไปน้ีถูกตอ้งตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 

ก. ใชป้ระทบัตรำแทนกำรลงช่ือของหวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักองข้ึนไป 

. ข. ใหห้วัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักองลงช่ือเตม็ก ำกบัตรำ 
ค. ใชป้ระทบัแทนกำรลงช่ือของหวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักรมข้ึนไป 
ง. ถูกทั้งขอ้  ก.  และขอ้  ข. 
จ. ไม่มีขอ้ใดถูก 

  

15. หนงัสือประทบัตรำ ตอ้งประทบัตรำส่วนรำชกำรดว้ยอะไร 

ก. หมึกแดง 
ข.หมึกสีแดงหรือสีม่วงก็ได ้
ค. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้
ง. หมึกสีม่วง. 
จ. สีอะไรก็ไดแ้ต่ดูใหเ้หมำะสม 

  

16. แจง้ควำมเป็นหนงัสือรำชกำรประเภทใด 

ก. หนงัสือภำยนอก                                 ข. หนงัสือภำยใน. 
ค. หนงัสือสั่งกำร                                    ง. หนงัสือประชำสัมพนัธ์ 
จ. ไม่ถือเป็นหนงัสือรำชกำร 

  

17. ระเบียบ  คืออะไร 

ก. บรรดำขอ้ควำมท่ีผูมี้อ  ำนำจหนำ้ท่ีไดว้ำงไวโ้ดยอำศยัอ ำนำจของกฎหมำย 
ข. บรรดำขอ้ควำมท่ีผูมี้อ  ำนำจหนำ้ท่ีไดว้ำงไวโ้ดยอำศยัอ ำนำจของกฎหมำยหรือไม่ก็ได.้ 
ค. บรรดำขอ้ควำมท่ีผูมี้อ  ำนำจก ำหนดใหข้ำ้รำชกำรปฏิบติัภำยในส่วนรำชกำรนั้นๆ 
ง. บรรดำขอ้ควำมท่ีผูบ้งัคบับญัชำสูงสุดในส่วนรำชกำรวำงไวใ้หส่้วนรำชกำรปฏิบติั 
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จ. บรรดำขอ้ควำมท่ีผูบ้งัคบับญัชำสูงสุดในส่วนรำชกำรวำงไวใ้หข้ำ้รำชกำรปฏิบติั แต่ตอ้งอำศยัอ ำนำจตำม
กฎหมำย 

  

18. ประกำศ แถลงกำรณ์ และข่ำว จดัอยูใ่นหนงัสือประเภทใด 

ก. หนงัสือประทบัตรำ                             ข. หนงัสือภำยนอก 
ค. หนงัสือภำยใน                                   ง .หนงัสือสั่งกำร                    
จ. ไม่มีขอ้ใดถูก. 

  

19. ขอ้ใดเป็นหนงัสือประชำสัมพนัธ์ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  

ก. ประกำศ.       ข. ระเบียบ         ค. ค  ำสั่ง          ง. ขอ้งบงัคบั           จ. ไม่มีขอ้ใดถูก 

  

20. แถบบนัทึกเสียง กำรประชุมของส่วนรำชกำร ถือเป็นหนงัสือรำชกำรหรือไม่ ชนิดใด 

ก. ถือเป็นหนงัสือภำยใน 
ข. ถือเป็นหนงัสือประชำสัมพนัธ์ 
ค. ถือเป็นวสัดุประชำสัมพนัธ์. 
ง. ไม่ถือเป็นหนงัสือรำชกำร 
จ. ถือเป็นหนงัสือรำชกำร 

  

21. ภำพถ่ำย กำรปฏิบติังำนตำมโครงกำรของส่วนรำชกำรถือเป็นหนงัสือรำชกำรหรือไม่ชนิดใด 

ก. ถือเป็นหนงัสือภำยใน 
ข. ถือเป็นหนงัสือประชำสัมพนัธ์ 
ค. ถือเป็นหนงัสือท่ีเจำ้หนำ้ท่ี ท ำข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐำนในรำชกำร. 
ง. เป็นวสัดุประชำสัมพนัธ์ 
จ. ไม่เป็นหนงัสือรำชกำร 
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22. หนงัสือท่ีเจำ้หนำ้ท่ีท ำข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐำนในรำชกำรมีหลำยชนิด ขอ้ใดไม่ใช่ชนิดของหนงัสือ
ประเภทน้ี  

ก. รำยงำนกำรประชุม                ข. หนงัสือรับรอง  
ค. บนัทึก                                 ง. ขอ้บงัคบั.                              
จ. หนงัสืออ่ืน 

  

23. ? ขอ้บญัญติัต ำบล? จดัเป็นหนงัสือรำชกำรประเภทใด 

ก. หนงัสือประทบัตรำ             ข. หนงัสือสั่งกำร. 
ค. หนงัสือบงัคบักำร               ง. หนงัสือประชำสัมพนัธ์ 

  

24. กำรออกหนงัสือรับรอง ตอ้งติดรูปถ่ำยหรือไม่ตำมระเบียบฯ 

ก. ตอ้งติดทุกคร้ังตำมระเบียบ 
ข. ไม่จ  ำเป็น 
ค. ในกรณีเป็นเร่ืองส ำคญัท่ีออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่ำยดว้ย. 
ง. ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของเจำ้หนำ้ท่ี 
จ. แลว้แต่ควำมตอ้งกำรของผูข้อ 

  

25. หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวำ่ปกติ มีก่ีประเภท 

ก.  2  ประเภท                    
ข.  3  ประเภท.             
ค.  4  ประเภท          
ง.   5  ประเภท    
จ.  6  ประเภท 
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26. กำรระบุชั้นควำมเร็วใหใ้ชต้วัอกัษรสี 

ก. เขียว                     
ข. ด ำ                        
ค. น ้ำเงิน                  
ง. แดง. 

  

27. หนงัสือท่ีเจำ้หนำ้ท่ีตอ้งปฏิบติัทนัทีท่ีไดรั้บ 

ก. ด่วนท่ีสุด             ข .ด่วนมำก 
ค. ด่วน                     ง. ด่วนภำยใน  

  

28. ชั้นควำมลบัของหนงัสือใหร้ะบุไวท่ี้ 

ก. ส่วนบนของหนงัสือ 
ข. ส่วนล่ำงของหนงัสือ 
ค. ส่วนบนและส่วนล่ำงของหนงัสือ. 
ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 

  

29. ขอ้ใดไม่ใชก้ระดำษตรำครุฑ 

ก. หนงัสือภำยใน.                   ข. หนงัสือภำยนอก 
ค. หนงัสือประทบัตรำ             ง. แถลงกำรณ์ 

  

30. ขอ้ใดถูกตอ้ง 
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ก. ทะเบียนตำมระเบียบงำนสำรบรรณมีทะเบียนหนงัสือรับ ทะเบียนหนงัสือส่ง ทะบียนหนงัสือเก็บ. 
ข. ประกำศคือหนงัสือสั่งกำร 
ค. กำรเก็บหนงัสือเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ ใหป้ระทบัตรำก ำหนด เก็บหนงัสือไวท่ี้มุมดำ้นซำ้ยของแผน่กระดำษ
แผน่แรก 
ง. หนงัสือด่วนมำก หมำยถึง ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีปฏิบติัเร็วกวำ่ปกติ 
จ. หนงัสือด่วนท่ีสุด หมำยถึง ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 

  

31. ตำมระเบียบงำนสำรบรรณฯ หนงัสือท่ีจดัท ำข้ึนปกติใหมี้ส ำเนำคู่ฉบบัก่ีฉบบั 

ก. ฉบบัเดียวก็พอ 
ข. ตน้เร่ือง  สำรบรรณกอง และสำบรรณกรม รวม 3 ฉบบั 
ค. ตน้เร่ือง  และสำรบรรณกลำง  รวม  2 ฉบบั. 
ง. ปกติ 2 ฉบบั แต่ควรมีส ำรองไวอี้ก 1 ฉบบั  รวม 3 ฉบบั 
จ. แลว้แต่ประเภทหนงัสือ 

  

32. ในส ำเนำคู่ฉบบั ใหล้งลำยมือช่ือของผูใ้ดบำ้ง 

ก. ผูร่้ำง  และผูพ้ิมพ ์
ข. ผูร่้ำง  ผูพ้ิมพ ์ และผูต้รวจ. 
ค. ผูพ้ิมพ ์ และผูต้รวจ. 
ง. ผูพ้ิมพ ์ ผูต้รวจ  และหวัหนำ้ส่วนรำชกำร 

  

33. ส ำเนำหนงัสือใชเ้รียก หนงัสือท่ีมำจำก 

ก. กำรถ่ำยเอกสำรจำกตน้ฉบบั 
ข. กำรคดัลอกจำกตน้ฉบบั 
ค. กำรอดัส ำเนำจำกตน้ฉบบั 
ง. ถูกทุกขอ้. 
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34. ตำมระเบียบงำนสำรบรรณผูท่ี้จะลงนำมรับรองส ำเนำหนงัสือรำชกำรตอ้งเป็นขำ้รำชกำรพลเรือน
ต ำแหน่งระดบัใดข้ึนไป 

ก. 1                ข. 2.                ค. 3                ง. 4                จ. 5)  

  

35.ตำมระเบียบงำนสำรบรรณผูท่ี้จะลงนำมค ำรับรองส ำเนำหนงัสือใหใ้ชค้  ำวำ่ 

ก. รับรองส ำเนำ                ข. รับรองถูกตอ้ง 
ค. ส ำเนำถูกตอ้ง.                จ. ส ำเนำถูกตอ้งตำมตน้ฉบบั 

  

36. ตรำรับหนงัสือ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณมีกำรกรอกรำยละเอียด ดงัน้ี 

ก. เลขรับ  วนัท่ี  และเวลำ. 
ข. ใหร้ะบุช่ือส่วนรำชกำร  เลขรับ  วนัท่ี  และเวลำ 
ค. เหมือนขอ้  ข. แต่ให้ระบุชนิดควำมเร่งด่วนดว้ย 
ง. ระเบียบฯ มิไดร้ะบุไว ้
จ. ใหส่้วนรำชกำรพิจำรณำตำมควำมเหมำะสม 

  

37. หนงัสือท่ีตอ้งลงทะเบียนรับ คือหนงัสือประเภทใด 

ก. หนงัสือท่ีประธำน อบต. เขียนถึง เจำ้หนำ้ท่ีของ อบต. 
ข. หนงัสือท่ีรับเขำ้มำจำกภำยนอก. 
ค. หนงัสือท่ีรับเขำ้มำจำกเพื่อนร่วมงำน 
ง. ไม่มีขอ้ใดถูก  

  

38. เลขทะเบียนรับหนงัสือใหเ้รียงหนัตำมล ำดบัและใหเ้ร่ิมตน้ใหม่เม่ือ 
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ก. วนัเร่ิมตน้ปีงบประมำณ 
ข. วนัเร่ิมตน้ปีปฏิทิน. 
ค. วนัเร่ิมตน้เดือนเมษำยน 
ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 

  

39. กำรเก็บหนงัสือตำมระเบียบงำนสำรบรรณ แบ่งเป็นก่ีประเภท   

ก.  2  ประเภท                ข.  3  ประเภท.         

ค.  4  ประเภท                ง.   5  ประเภท 

  

40. กำรเก็บหนงัสือ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณฯ แบ่งออกเป็น 

        ก. กำรเก็บระหวำ่งปฏิบติั, กำรเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ และกำรเก็บไวเ้พื่อใชใ้นกำรตรวจสอบ. 

        ข. กำรเก็บระหวำ่งปฏิบติั และกำรเก็บหลงักำรปฏิบติั 

        ค. กำรเก็บก่อนปฏิบติั ระหวำ่งปฏิบติั และหลงักำรปฏิบติั 

        ง. กำรเก็บหนงัสือเก่ียวกบักำรเงินและไม่เก่ียวกบักำรเงิน 

        จ. กำรเก็บระหวำ่งปฏิบติั หลงัปฏิบติั และเก็บเพื่อท ำลำย 

  

41. อำยกุำรเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวน้ำนเท่ำใด 

        ก. ไม่นอ้ยกวำ่  2  ปี                        ข. ไม่นอ้ยกวำ่  4  ปี 

        ค. ไม่นอ้ยกวำ่  6  ปี                        ง. ไม่นอ้ยกวำ่  8  ปี 

        จ. ไม่นอ้ยกวำ่  10  ปี. 
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42. หนงัสือท่ีมีอำยคุรบก่ีปี ซ่ึงส่วนรำชกำรจะตอ้งจดัส่งพร้อมบญัชีส่งมอบใหก้องจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกรทุกปีปฏิทิน เวน้แต่หนงัสือท่ีระเบียบก ำหนดไว ้

      ก.  5  ปี                        ข.  10  ปี           ค.  15  ปี               ง.  20  ปี         จ.  25  ปี. 

  

43. หนงัสือท่ีเป็นธรรมดำสำมญั ซ่ึงไม่มีควำมส ำคญัและเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ ำ เม่ือด ำเนินกำรแลว้ให้
เก็บไวเ้ป็นเวลำไม่นอ้ยกวำ่   

        ก.  1  ปี.                        ข.  2  ปี            ค.  3  ปี              ง . 5  ปี          จ.  6  ปี 

  

44. หนงัสือเก่ียวกบัประวติัศำสตร์ ขนบธรรมเนียม  จำรีตประเพณี  สถิติ ฯลฯ ปกติแลว้จะตอ้งเก็บรักษำไว้
นำนเท่ำใด  

ก.  5  ปี                        ข.  10  ปี             ค.  20  ปี            ง.  25  ปี          จ. ไม่มีขอ้ใดถูก. 

  

45. หนงัสือท่ีตอ้งเก็บไวต้ลอดไป ใหป้ระทบัตรำค ำวำ่ 

        ก. หำ้มเคล่ือนยำ้ย                ข. เก็บไวใ้ชเ้พื่อตรวจสอบ 

        ค. เก็บไวต้ลอดไป                ง. หำ้มท ำลำย. 

  

46. หนงัสือท่ีเก็บโดยมีก ำหนดเวลำใหป้ระทบัตรำค ำวำ่? เก็บถึง  พ.ศ. ....... ? ดว้ยหมึก 

ก. สีเขียว                        ข. สีด ำ                 

ค. สีน ้ำเงิน.                       ง. สีแดง 

  

47. ขอ้ใดไม่เก่ียวขอ้งกบัระยะของกำรเก็บหนงัสือ  
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         ก. เก็บไวเ้พื่อท ำลำย. 

          ข. เก็บไวร้ะหวำ่งปฏิบติั 

          ค. กำรเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 

          ง. กำรเก็บไวเ้พื่อใชใ้นกำรตรวจสอบ 

          จ. กำรเก็บไวร้ะหวำ่งปฏิบติัและกำรเก็บ เม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 

  

48. กำรยมืหนงัสือระหวำ่งส่วนรำชกำร ผูย้มืตอ้งเป็น 

        ก. หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักรมข้ึนไป 

        ข. หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักองข้ึนไป. 

         ค. หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบัฝ่ำยข้ึนไป 

        ง. หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบัแผนกข้ึนไป 

        จ. หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบัใดก็ได ้ข้ึนกบัประเภทของหนงัสือ 

  

49. กำรท ำลำยหนงัสือ ผูรั้บผิดชอบตอ้งส ำรวจเสนอเม่ือใด 

        ก. ภำยในวนัท่ี 31 ธ.ค.  ของทุกปี 

        ข. ภำยในวนัท่ี 30 ก.ย.  ของทุกปี 

         ค. ภำยใน 30 วนั หลงัจำกวนัส้ินปีปฏิทิน 

        ง. ภำยใน 60 วนั หลงัจำกวนัส้ินปีปฏิทิน. 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้
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50. หนงัสือท่ีเก่ียวกบักำรเงินท่ีไม่ใช่เอกสำรสิทธิ หำกเก็บไวเ้พียง 5 ปี แลว้เห็นวำ่ไม่จ  ำเป็นประสงคจ์ะ
ท ำลำย ควรด ำเนินกำร 

        ก. ท ำลำยไดเ้ลย 

        ข. ขอท ำควำมตกลงกบักรมบญัชีกลำง 

         ค. ขอท ำควำมตกลงกบัส ำนกังำนคณะกรรมกำรจรวจเงินแผน่ดิน 

        ง. ขออนุมติักระทรวงเจำ้สังกดั 

        จ. ขอท ำควำมตกลงกบักระทรวงกำรคลงั. 

51. ใครเป็นผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสือ 

        ก. หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักอง 

        ข. หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักรม. 

        ค. หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบัหวัหนำ้ฝ่ำย 

       ง.หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักองท่ีรับผดิชอบกำรเงิน 

       จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

52. คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสือ โดยปกติตอ้งแต่งตั้งจำกขำ้รำชกำรระดบัใด 

        ก. ขำ้รำชกำรระดบั 3 หรือเทียบเท่ำข้ึนไป. 

        ข. ขำ้รำชกำรระดบั 4 หรือเทียบเท่ำข้ึนไป 

        ค. ขำ้รำชกำรระดบั 5 หรือเทียบเท่ำข้ึนไป 
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        ง. ขำ้รำชกำรระดบั 6 หรือเทียบเท่ำข้ึนไป 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

53. ตรำครุฑ ส ำหรับแบบพิมพมี์ก่ีขนำด 

        ก. มีขนำดเดียว                ข. มี 2 ขนำด.       ค. มี 3 ขนำด          ง. มี 4 ขนำด      จ. ระเบียบมิไดร้ะบุ 

  

54. ตรำครุฑ ขนำดท่ีใชใ้นกระดำษบนัทึกขอ้ควำมมีขนำด 

        ก.  1  ซ.ม.                ข. 1.5  ซ.ม     

         ค.  2  ซ.ม..                ง. 3  ซ.ม  

  

55. มำตรฐำนกระดำษ ปกติใหใ้ชก้ระดำษขำว น ้ำหนกั 

        ก. 50  กรัมต่อตำรำงเมตร 

        ข. 60  กรัมต่อตำรำงเมตร. 

        ค. 70  กรัมต่อตำรำงเมตร 

        ง. 80  กรัมต่อตำรำงเมตร 

  

56. มำตรฐำนกระดำษ ปกติใชก้ระดำปอนดข์ำวก่ีขนำด 

        ก. 3 ขนำด  คือ  เอ4  เอ5  เอ8. 

        ข. 2 ขนำด  คือ  เอ4  และ เอ8 
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        ค. 4 ขนำด  คือ   เอ4  เอ5  เอ7  เอ8 

        ง. ใหห้น่วยงำนใชดุ้ลพินิจตำมควำมเหมำะสม 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

57. กระดำษครุฑ ระเบียบระบุใหใ้ชก้ระดำษขนำดใด 

         ก. ใหใ้ชไ้ด ้2 ขนำด  คือ  เอ4  หรือ เอ8 

        ข. ใหใ้ชไ้ด ้2 ขนำด  คือ  เอ4  หรือ เอ5 

        ค. ใหใ้ชข้นำดเดียว คือ เอ5 

        ง. ใหใ้ชก้ระดำษขนำด เอ4. 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

58. กระดำษบนัทึกขอ้ควำม ระเบียบระบุใหใ้ชก้ระดำษขนำดใด 

        ก. ใหใ้ชไ้ด ้2 ขนำด  คือ  เอ4  หรือ เอ8 

        ข. ใหใ้ชไ้ด ้2 ขนำด  คือ  เอ4  หรือ เอ5. 

        ค. ใหใ้ชข้นำดเดียว คือ เอ4 

        ง. ใหใ้ชไ้ดข้นำดเดียว คือ  เอ5 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

59. มำตรฐำน ซอง ปกติใชก้ระดำษสีขำวหรือสีน ้ำตำล ก่ีขนำด 
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        ก.  4  ขนำด  คือ  ซี5  ซี6  และซี7 

        ข. 4  ขนำด  คือ  ซี4  ซี5  ซี6  และ ดี แอล 

        ค. 4  ขนำด  คือ  ซี4  ซี5  ซี  แอล  และ  ดี  แอล 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

60. ซองหนงัสือท่ีใชบ้รรจุหนงัสือกรกะดำษตรำครุฑพบั 4 เป็นซองขนำดใด 

        ก.  C4                ข. C5.                ค. C6    ง. DL 

  

61. ค  ำข้ึนตน้  หนงัสือรำชกำรถึงสมเด็จพระสังฆรำช ตำมระเบียบก ำหนดใหใ้ชว้ำ่อยำ่งไร 

        ก. นมสักำร.         

        ข. กรำบทูล 

        ค. ขอกรำบทูลนมสักำร 

        ง. ขอประทำนกรำบทูล 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

62. ค  ำข้ึนตน้  หนงัสือรำชกำรถึงพระรำชำคณะ ตำมระเบียบก ำหนดใหใ้ชว้ำ่อยำ่งไร 

        ก. นมสักำรมำยงั 

        ข. กรำบนมสักำร 

        ค. ขอประทำนนมสักำร 

http://www.krukorsornor.com/
http://www.krukorsornor.com/


        ง. นมสักำร. 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

63. ค ำลงทำ้ย  หนงัสือรำชกำรถึงสมเด็จพระสังฆรำช ตำมระเบียบก ำหนดใหใ้ชว้ำ่อยำ่งไร 

        ก. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด. 

        ข. ควรมิควรแลว้แต่จะโปรดเกลำ้โปรดกระหม่อม 

         ค. ขอนมสักำรดว้ยควำมเคำรพอยำ่งยิง่ 

        ง. ขอกรำบทูลนมสักำรดว้ยควำมเคำรพอยำ่งยิง่ 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

64. ค ำลงทำ้ย  หนงัสือรำชกำรถึงพระรำชำคณะ ตำมระเบียบก ำหนดใหใ้ชว้ำ่อยำ่งไร 

        ก. นมสักำรดว้ยควำมเคำรพ 

        ข. นมสักำร. 

        ค. ขอนมสักำรดว้ยควำมเคำรพอยำ่งสูง 

        ง. ขอนมสักำรดว้ยควำมนบัถืออยำ่งสูง 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

65. ค  ำข้ึนตน้ หนงัสือรำชกำรถึงประธำนองคมนตรี  ตำมระเบียบระบุใหใ้ชอ้ยำ่งไร 

        ก. กรำบทูล                ข .ขอประทำนกรำบทูล        
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        ค. กรำบเรียน.                ง. เรียน                 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

66. ค  ำข้ึนตน้ หนงัสือรำชกำรถึงประธำนสภำผูแ้ทนรำษฎร ตำมระเบียบระบุใหใ้ชอ้ยำ่งไร 

        ก. กรำบทูล                ข .ขอประทำนกรำบทูล         

        ค. กรำบเรียน.             ง. เรียน                 

        จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

67. ค  ำลงทำ้ย หนงัสือรำชกำรถึงประธำนองคมนตรี ตำมระเบียบระบุใหใ้ชอ้ยำ่งไร 

      ก. ขอแสดงควำมนบัถืออยำ่งยิง่. 

      ข. ขอแสดงควำมนบัถืออยำ่งสูง 

      ค. ขอแสดงควำมนบัถือ 

      ง. ขอแสดงควำมเคำรพอยำ่งสูง 

      จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

68. ค  ำลงทำ้ย หนงัสือรำชกำรถึงประธำนสภำผูแ้ทนรำษฎร ตำมระเบียบระบุใหใ้ชอ้ยำ่งไร 

            ก. ขอแสดงควำมนบัถืออยำ่งยิง่. 

            ข. ขอแสดงควำมนบัถืออยำ่งสูง 

            ค. ขอแสดงควำมนบัถือ 
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            ง. ขอแสดงควำมเคำรพอยำ่งสูง 

            จ. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้

  

69. ผูด้  ำรงต ำแหน่งใดท่ีใชค้  ำลงทำ้ยของหนงัสือรำชกำรแตกต่ำงกนั 

        ก. ประธำนองคมนตรีและประธำนศำลฎีกำ 

        ข. นำยกรัฐมนตรีและประธำนศำลฏีกำ 

        ค. ประธำนองคมนตรีและรัฐบุรุษ 

        ง. นำยกรัฐมนตรีและรัฐบุรุษ 

        จ. ไม่มีขอ้ใดถูก. 

  

70. ค  ำข้ึนตน้หนงัสือรำชกำรถึงรัฐมนตรีประจ ำส ำนกันำยกรัฐมนตรี ใชว้ำ่อยำ่งไ 

        ก. กรำบเรียน                 ข. กรำบเรียน ฯพณฯ         

          ค. เรียน.                       ง. ขอประทำนกรำบเรียน         จ. ไม่มีขอ้ใดถูก  

  

71. ถำ้มีหนงัสือถึงประธำนสภำจงัหวดัใชค้  ำลงทำ้ยวำ่ 

        ก. ขอแสดงควำมนบัถืออยำ่งสูง 

        ข. ขอแสดงควำมนบัถืออยำ่งยิง่ 

        ค. ขอแสดงควำมนบัถือ. 

        ง. ดว้ยควำมนบัถืออยำ่งสูง 

http://www.krukorsornor.com/
http://www.krukorsornor.com/
http://www.krukorsornor.com/


        จ. ดว้ยควำมนบัถืออยำ่งยิง่ 

  

72. ค  ำข้ึนตน้ถึงผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดั ใหใ้ชค้  ำวำ่ 

        ก. ถึง                              ข. เรียน.                

        ค. เรียนเสนอ                 ง. กรำบเรียน  

   

73. ในกำรเขียนจดหมำยรำชกำร ควรหลีกเล่ียงขอ้ใด 

        ก. เขียนใหถู้กตอ้งตำมแบบหนงัสือรำชกำร 

        ข. เขียนใหช้ดัเจนเขำ้ใจง่ำย 

        ค. เขียนดว้ยกำรใชส้ ำนวนโวหำร.   

        ง. เขียนใหมี้ขอ้ควำมสุภำพ 

  

74. ขอ้ใดถูกตอ้งในกำรเขียนวนัท่ีตำมระเบียบสำรบรรณ 

        ก.  14 กรกฎำคม 2539. 

        ข. วนัท่ี 14 กรกฎำคม 2539 

        ค. 14 ก.ค. 2539 

        ง.  14 กรกำคม พ.ศ. 2539 

  

75. กำรจ่ำหนำ้ซองหนงัสือส่งใหร้ะบุช่ือส่วนรำชกำรท่ีออกหนงัสือไวท่ี้    

http://www.krukorsornor.com/
http://www.krukorsornor.com/
http://www.krukorsornor.com/


        ก. มุมบนดำ้นซำ้ย ใตค้รุฑ. 

        ข. มุมบนดำ้นซำ้ย ขำ้งครุฑ 

        ค. มุมล่ำงดำ้นวำ้ย 

        ง. มุมล่ำงดำ้นขวำ 

  

76. กำรพิมพช่ื์อเตม็ของเจำ้ของลำยมือช่ือ ขอ้ใดถูกท่ีสุด 

        ก. นำยองคก์ำร  รักทอ้งถ่ิน 

        ข. น.ส. สุดสวย  รักบำ้น 

        ค. (องคก์ำร  รักทอ้งถ่ิน) 

        ง. (นำงสำวสุดสวย  รักบำ้น). 

  

77. ในกำรจดัท ำรำยงำนกำรประชุมไม่ตอ้งใส่ขอ้ใด 

        ก. สถำนท่ีประชุม 

        ข. วนั เดือน  ปีท่ีประชุม 

        ค. เวลำท่ีเร่ิมประชุม 

         ง. ประธำนในท่ีประชุม. 

  

78. กำรก ำหนดช่ือ? เร่ือง ? ในหนงัสือรำชกำร 

        ก. ถำ้เป็นหนงัสือต่อเน่ืองใหล้งช่ือเร่ืองเดิม 
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        ข. ใหล้งเร่ืองเตม็ของหนงัสือ 

        ค. ใหล้งเร่ืองยอ่เป็นใจควำมสั้นท่ีสุด 

        ง. ถูกทั้งขอ้  ก.  และ  ค.. 

  

79. ในหนงัสือภำยนอก ดำ้นล่ำงซำ้ย คือ  

        ก. ช่ือท่ีหน่วยงำนท่ีออกหนงัสือ. 

        ข. ช่ือเจำ้ของหนงัสือ 

        ค. ช่ือต ำแหน่งเจำ้ของลำยมือช่ือ 

        ง. ถูกทั้งขอ้  ก.  และ  ค. 

  

80. หนงัสือเวยีน หมำยถึง 

        ก. หนงัสือท่ีมีขอ้ควำมซ ้ ำๆ กนั ส่งถึงผูรั้บคนเดียวกนั 

        ข. หนงัสือท่ีมีขอ้ควำมอยำ่งเดียวกนั ส่งถึงผูรั้บจ ำนวนมำก. 

        ค. หนงัสือท่ีมีขอ้ควำมเป็นแบบมำตรฐำน ส่งถึงผูรั้บจ ำนวนมำก 

         ง. หนงัสือท่ีท ำข้ึนเพื่อส่งขอ้ควำมประชำสัมพนัธ์ 

  

81. หนงัสือประทบัตรำ ไม่ควรใชใ้นกรณีใด 

        ก. ส่งส ำเนำหนงัสือ 

        ข. เตือนเร่ืองคำ้ง 
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        ค. ขอรำยละเอียดเพิ่มเติม 

        ง. ตอบรับทรำบเก่ียวกบักำรเงิน. 

  

82. หลกักำรจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มท่ีถูกตอ้ง คือขอ้ใด 

        ก. เก็บรวบรวมเร่ืองทุกเร่ืองไวใ้นแฟ้มเดียวกนั 

        ข. เก็บเอกสำรวนัท่ีล่ำสุดไวข้ำ้งหลงั 

        ค. เก็บแยกตำมประเภท  หมวดหมู่ของเอกสำร. 

        ง. ปล่อยใหเ้อกสำรมีจ ำนวนมำกก่อนจึงน ำมำเก็บเขำ้แฟ้ม 

  

83. ในหนงัสือเชิญประชุม ควรมีสำระท่ีส ำคญั คือ 

        ก. ก ำหนด  วนั  เดือน  ปี  ท่ีประชุม 

         ข. ก ำหนดสถำนท่ีประชุม 

        ค. แจง้เร่ืองท่ีจะประชุม 

        ง. ถูกทุกขอ้. 

  

84. ในกำรจดัท ำรำยงำนกำรประชุม ใหบ้นัทึกช่ือและต ำแหน่ง เรียงตำมขอ้ใด 

        ก. ผูม้ำประชุม  -  ผูไ้ม่มำประชุม  -  ผูเ้ขำ้ร่วมประชุม. 

        ข. ผูม้ำประชุม  -  ผูข้ำดกำรประชุม  -  ผูร่้วมกำรประชุม 

        ค. ผูม้ำประชุม  -  ผูเ้ขำ้ร่วมประชุม  -  ผูไ้ม่มำประชุม   
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        ง. ผูม้ำประชุม  -  ผูเ้ขำ้ร่วมประชุม  -  ผูข้ำดกำรประชุม 

        จ. แลว้แต่ควำมตอ้งกำรของผูข้อ 

  

85. ตำมแบบขอ้บงัคบั ก ำหนดใหข้อ้ 1 เป็น 

        ก. วนัท่ีประกำศใชข้อบงัคบั 

        ข. วนัท่ีขอบงัคบัมีผลใชบ้งัคบั 

        ค. ช่ือของขอ้บงัคบั. 

        ง. ผูรั้กษำกำรตำมขอ้บงัคบั 

  

86. ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณท่ีใชท่ี้ใชถื้อปฏิบ ััติในขณะน้ีเป็นฉบบั พ.ศ. ใด 
1. พ.ศ. 2506  
2. พ.ศ. 2507 
3. พ.ศ. 2522  
4. พ.ศ. 2526. 

 
87. รหสัพยญัชนะประจ ำกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ คือ 
1. กส  
2. กก 
3. กษ. 
4. กร 

 
88. ส่วนรำชกำรใดท่ีไม่สังกดัส ำนกันำยกรัฐมนตรีกระทรวงหรือทบวง 
1. ส ำนกัพระรำชวงั  
2. ส ำนกังำนเลขำธิกำรวฒิุสภำ 
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3. ส ำนกังำนตรวจเงินแผน่ดิน  
4. ถูกทุกขอ้. 

 
89. รหสัตวัพยญัชนะประจ ำจงัหวดันครศรีธรรมรำช คือ 
1. นร.  
2. นธ 
3. นม  
4. นส. 

 
90. Aide – Memoire คืออะไร 
1. หนงัสือกลำง  
2. บนัทึกช่วยจ ำ. 
3. บนัทึก 
4. งำนสำรบรรณของโรงพยำบำล 

 
91. ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด 
1. 1 มกรำคม 2526  
2. 1 มิถุนำยน 2526. 
3. 1 ตุลำคม 2526  
4. 1 ธนัวำคม 2526 

 
92. “ บนัทึกช่วยจ ำ “ คืออะไร 
1. หนงัสือท่ีใชส้ ำหรับแถลงรำยละเอียด 
2. หนงัสือรำชกำรท่ีใชส้รรพนำมบุรุษท่ี 3 
3. หนงัสือท่ีใชส้ ำหรับเร่ืองท่ีมีควำมส ำคญั 
4. หนงัสือท่ีใชส้ ำหรับยนืยนัขอ้ควำมในเร่ืองท่ีสนทนำ. 
 
93. เลขหนงัสือ “ ท่ี นม 0015 “ ตวัเลข 15 หมำยถึงแผนกอะไร 
1. ขนส่ง.  
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2. ปกครอง 
3. ส ำนกังำนจงัหวดั  
4. ประชำสงเครำะห์ 
 
94. “ ท ำกำรแทน “ ใชใ้นกรณี 
1. อธิบดีมอบหมำยให้รองอธิบดีหรือผูช่้วยอธิบดีท ำกำรแทน. 
2. ปลดักระทรวงมอบหมำยใหร้องปลดักระทรวงหรือผูช่้วยท ำกำรแทน 
3. ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัมอบหมำยอ ำนำจโดยท ำเป็นหนงัสือใหร้องผูว้ำ่ฯ หวัหนำ้ส่วนรำชกำรประจ ำ 
จงัหวดัคนใดท ำกำรแทน 
4. ถูกทั้งขอ้ 1 และ 3 

 
95. ถำ้ตอ้งกำรให้รัฐวสิำหกิจ หรือหน่วยงำนใดท่ีไม่เป็นส่วนรำชกำรใชร้หสัตวัพยญัชนะของส่วนรำ ชกำร 
ท่ีสังกดัตวัเลข 2 ตวัแรกท่ีจะใชเ้ร่ิมจำกเลขอะไร 
1. 00  
2. 15 
3. 50  
4. 51. 

 
96. ก่อนท่ีจะมีกำรใชร้ะเบียบงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 นั้น มีกำรใชร้ะเบียบงำนสำรบรรณ 
1. พ.ศ. 2505  
2. พ.ศ. 2506. 
3. พ.ศ. 2507  
4. พ.ศ. 2508 
 
97. ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ใหใ้ชบ้งัคบัแก่หน่วยงำนใดบำ้ง 
1. ส่วนรำชกำร.  
2. สถำนศึกษำของเอกชน 
3. รัฐวสิำหกิจ 
 4. ถูกทุกขอ้ 
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98. ส่วนรำชกำรแห่งหน่ึงมีลกัษณะกำรท ำงำนเป็นพิเศษจำกหน่วยงำนอ่ืนแ ละมีควำมจ ำเป็นจะตอ้งปฏิบติั 
งำนสำรบรรณนอกเหนือไปจำกท่ีระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีท่ีก ำหนดไว ั้ ส่วนรำชกำรนั้น จะกระท ำ 
ไดห้รือไม่เพียงไร 
1. ยอ่มกระท ำได ้ 
2. ผูรั้กษำกำรตำมระเบียบน้ีใหค้วำมชอบ. 
3. กระท ำมิได ้ 
4. ถูกเฉพำะขอ้ 1 และ 2 

 
99. ขอ้ใดมิใช่เป็นควำมหมำยของ “ งำนสำรบรรณ ” 
1. งำนบริหำรงำนเอกสำร  
2. กำรรับ กำรส่ง กำรรักษำเอกสำร 
3. กำรจดัท ำร่ำงระเบียบงำนสำรบรรณ.  
4. กำรยมื กำรท ำลำยเอกสำร 

 
100. งำนสำรบรรณตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 หมำยควำมวำ่อยำ่งไร 
1. งำนหนงัสือท่ีส่วนรำชกำรมีไปถึงส่วนรำชกำรดว้ยกนั 
2. งำนหนงัสือท่ีส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอ่ืน ๆ ทั้งท่ีเป็นส่วนรำชกำร และมิใช่ส่วนรำชกำร 
3. งำนเก่ียวกบักำรบริหำรเอกสำรเร่ิมตั้งกำรจดัท ำกำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยมื. 
จนถึงกำรท ำลำย 
4. ท่ีกล่ำวแลว้ไม่มีขอ้ใดถูก 

 
101. “ บรรณสำร ” หมำยถึงอะไร 
1. หนงัสือรำชกำร.  
2. ส่ิงของ 
3. บรรณำรักษ ์ 
4. ระเบียบงำนสำรบรรณ 
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102. ขอ้ใดท่ีไม่เป็นส่วนรำชกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
1. รัฐวสิำหกิจ.  
2. สุขำภิบำล 
3. คณะกรรมกำรสภำวจิยัแห่งชำติ  
4. มหำวทิยำลยัรำมค ำแหง 

 
103. ขอ้ใดท่ีเป็นส่วนรำชกำร ตำมควำมหมำยของระเบียบงำนสำรบรรณ 
1. สถำนทูตไทยในสหรัฐอเมริกำ  
2. สภำต ำบท 
3. สุขำภิบำล 
 4. ถูกทุกขอ้. 

 
104. “ หนงัสือ” ในควำมหมำยของระเบียบงำนสำรบรรณหมำยควำมวำ่อยำ่งไร 
1. หนงัสือรำชกำร. 
2. หนงัสือทุกประเภท 
3. ปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี  
4. เลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 

 
105. ใครเป็นผูรั้กษำกำรตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสรบรรณ พ.ศ. 2526 
1. นำยกรัฐมนตรี  
2. รองนำยกรัฐมนตรีท่ีไดรั้บมอบหมำย 
3. ปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี. 
4. เลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
 
 

106. ใครเป็นผูรั้กษำกำรตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 

1. รัฐมนตรีประจ ำส ำนกันำยกรัฐมนตรี  

2. ปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี. 

3. นำยกรัฐมนตรี  
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4. ถูกทั้ง 1 , 2 และ 3 
 


