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ข้อ 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่เท่าใด? 
     ก. 1 มกราคม 2526                                    ค. 1 มิถุนายน 2526 
     ข. 1 พฤษภาคม 2526                                  ง. 1 กรกฎาคม 2526    
     
ข้อ 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ยกเลิกระเบียบใดบ้างที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ? 
     ก. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 เท่านั้น 
     ข. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507 เท่านั้น 
     ค. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507 
     ง. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506, ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อ
ในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507, และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2516 

ข้อ 3. "งานสารบรรณ" ตามระเบียบนี้ หมายถึงงานที่เกี่ยวกับอะไร? 
     ก. การจัดทำ การรับ และการส่งเอกสารเท่านั้น 
     ข. การจัดทำ การรับ การส่ง และการทำลายเอกสารเท่านั้น 
     ค. การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา และการทำลายเอกสารเท่านั้น 
     ง. การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลายเอกสาร 

ข้อ 4. "หนังสืออิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่าอย่างไร? 
     ก. หนังสือราชการที่จัดทำด้วยคอมพิวเตอร์เท่านั้น 
     ข. หนังสือราชการที่ส่งผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
     ค. หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่งหรือเก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     ง. ข้อมูลข่าวสารที่ส่งผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 5. ผู้ใดเป็นผู้รักษาการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และมีอำนาจตีความและ
วินิจฉัยปัญหา? 
     ก. นายกรัฐมนตรี                                      ค. หัวหน้าส่วนราชการ 
     ข. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี                             ง. ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
     
ข้อ 6. ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น จะต้องปฏิบัติตามระเบียบใด? 
     ก. ให้ยึดถือระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นหลัก 
     ข. ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
     ค. ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
     ง. ให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาก่อน      
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ข้อ 7. "ส่วนราชการ" ตามระเบียบนี้ครอบคลุมถึงหน่วยงานใดบ้าง? 
     ก. กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ 
     ข. ราชการบริหารส่วนกลางและราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
     ค. คณะกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการ 
     ง. ถูกทุกข้อ 

ข้อ 8. คำอธิบายซึ่งกำหนดไว้ท้ายระเบียบ มีสถานะอย่างไรในการปฏิบัติงานสารบรรณ? 
     ก. เป็นเพียงข้อมูลประกอบเท่านั้น 
     ข. เป็นแนวทางปฏิบัติที่ไม่บังคับใช้ 
     ค. ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณและให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
     ง. ต้องได้รับการอนุมัติจากปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีเพิ่มเติม 
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หมวด 1 ชนิดของหนังสือ

ข้อ 9. หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ข้อใด? 
     ก. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ และหนังสือที่ส่วนราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย 
     ข. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ 
     ค. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     ง. ถูกทุกข้อ 

ข้อ 10. หนังสือราชการมีกี่ชนิด? 
     ก. 5 ชนิด                                                 ค. 7 ชนิด 
     ข. 6 ชนิด                                                  ง. 8 ชนิด   

ข้อ 11. หนังสือภายนอกหมายถึงหนังสือประเภทใด? 
     ก. หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่า 
     ข. หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
     ค. หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ 
     ง. หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อหัวหน้าส่วนราชการ 

ข้อ 12. ในการกรอกรายละเอียดของหนังสือภายนอก ส่วนใดที่ใช้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง? 
 ก. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ                              ค. ที่ 
 ข. เรื่อง                                                       ง. อ้างถึง

ส่วนที่ 1 หนังสือภายนอก



หน้า 20

ข้อ 1. เฉลย : ค. 1 มิถุนายน 2526 
เหตุผล : ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป.

ข้อ 2. เฉลย : ง. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506, ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507, และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่
2) พ.ศ. 2516 
เหตุผล : ข้อ 3 ระบุให้ยกเลิกระเบียบทั้งสามฉบับนี้.

ข้อ 3. เฉลย : ง. การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลายเอกสาร 
เหตุผล : "งานสารบรรณ" หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย.

ข้อ 4. เฉลย : ค. หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่งหรือเก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เหตุผล : "หนังสืออิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่งหรือเก็บรักษาด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์.

ข้อ 5. เฉลย : ง. ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
เหตุผล : ข้อ 8 ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอำนาจตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามระเบียบนี้.

ข้อ 6. เฉลย : ค. ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
เหตุผล : ข้อ 5 ระบุว่าในกรณีดังกล่าวให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น.

ข้อ 7. เฉลย : ง. ถูกทุกข้อ 
เหตุผล : "ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้งในราชการบริหาร
ส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะ
กรรมการด้วย.

ข้อ 8. เฉลย : ค. ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณและให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
เหตุผล : ข้อ 7 คำอธิบายซึ่งกำหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณและให้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติ.

ข้อ 9. เฉลย : ง. ถูกทุกข้อ 
เหตุผล : ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 9.1 ถึง 9.6 ซึ่งครอบคลุมตัวเลือกทั้งหมด.

เฉลยแนวข้อสอบ
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