
 
แบบฟอร์มประมวลองค์ความรู้เกี่ยวกับท่ีดิน 

ส านักงานเลขานุการกรม 
 

1. หนังสือราชการมีกี่ชนิด อะไรบ้าง 
 ก. มี 2 ชนิด คือ หนังสือภายใน  หนังสือภายนอก 
 ข. มี 3 ชนิด คือ หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา 
 ค. มี 4 ชนิด คือ หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 
 ง. ม ี5 ชนิด คือ หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนงัสือประชาสัมพันธ ์
 จ. มี 6 ชนิด คือ หนงัสือภายนอก  หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนงัสือประชาสัมพันธ ์ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
ค าตอบ ข้อ จ.  
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2. หนังสือภายนอก คืออะไร 
 ก. หนังสือติดต่อราชการทีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ
ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 ข. หนังสือติดต่อราชการทีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วน
ราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 ค. หนังสือที่ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 ง. หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
 จ. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

3. หนังสือสั่งการมีกี่ชนิด อะไรบ้าง 
 ก. มี 3 ชนิด คือ ค าสั่ง ระเบียบ กฎหมาย 
 ข. มี 3 ชนิด คือ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
 ค. มี 4 ชนิด คือ ค าสั่ง ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 
 ง. มี 4 ชนิด คือ ค าสั่ง ระเบียบ กฎหมาย แถลงการณ์ 
 จ. มี 5 ชนิด คือ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย แถลงการณ์ 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

4. ข้อใดคือผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือประทับตรา 
 ก. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
 ข. หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
 ค. รองหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
 ง. รองหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
 จ. หัวหน้าสว่นราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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5. ข้อใดไม่ใช่ลักษณะการใช้หนังสือประทับตรา 
 ก. หนังสือประทับตราใช้ในการขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 ข. หนังสือประทับตรา ใช้ในการส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 ค. หนังสือประทับตรา ใช้ในการเตือนเรื่องค้าง 
 ง. หนังสือประทับตรา ใช้ได้เฉพาะส่วนราชการกับส่วนราชการเท่านั้น 
 จ. หนังสือประทับตรา ใช้ในการแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
6. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐาน   
ในราชการ ได้แก่อะไรบ้าง 
 ก. ภาพถ่าย 
 ข. ฟิล์ม 
 ค. แถบบันทึกเสียง 
 ง. แถบบันทึกภาพ 
 จ. ถูกทุกข้อ 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
7. ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว จัดอยู่ในหนังสือประเภทใด 
 ก. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 ข. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 ค. หนังสือสั่งการ 
 ง. หนังสือภายนอก 
 จ. หนังสือภายใน 
ค าตอบ ข้อ ข.  
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
8. ตามระเบียบงาสารบรรณ ได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือต่าง ๆ                  
ไว้ไม่น้อยกว่ากี่ปี 
 ก. 1 ปี 
 ข. 5 ปี 
 ค. 10 ป ี  
 ง. 15 ป ี
 จ. 20 ป ี
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
9. หนังสือประเภทใดต่อไปนี้ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 ก. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี 
 ข. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา 



 ค. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน 
 ง. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า 
 จ. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงิน ที่ไม่เป็นหลักฐานแห่ง
การก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน 
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
10. กรณีกรมที่ดินมีความจ าเป็นต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือจากที่ระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนด จะท าได้หรือไม่ เพียงใด 
 ก. ท าได้ ขออนุมัติรัฐมนตรี 
 ข. ท าได้ ขออนุมัติส านักนายกรัฐมนตรี 
 ค. ท าได้ ขอท าความตกลงกับปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 ง. ท าได้ แล้วแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย 
 จ. ท าไม่ได้ เพราะเป็นระเบียบที่ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
11. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานทางการเงิน เนื่องจากมี
หนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทน เม่ือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้ว   
ไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบ หรือเพื่อการใด ๆ อีก ให้เก็บเอกสารนั้นไว้
เป็นเวลาเท่าใด 
 ก. ไม่น้อยกว่า 3 เดือน 
 ข. ไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
 ค. ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 ง. ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
 จ. ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
12. การท าลายหนังสือ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการประจ ากรม ได้รับรายงานจากคณะกรรมการท าลายหนังสือ
แล้ว พิจารณาเห็นว่า เรื่องใดควรท าลาย ข้ันต่อไปจะต้องด าเนินการอย่างไร 
 ก. ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการท าลายทันที 
 ข. ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้ด าเนินการท าลาย และส่งส าเนาแจ้งให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากรทราบ 
 ค. ให้ส่งหนังสือที่จะท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 
 ง. ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เฉพาะในส่วนของหนังสือ
ประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ท าการตกลงกันไว้ 
 จ. ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลาย ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่
หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



13. หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. .......... ด้วยหมึกสีอะไร และข้อใด
ปฏิบัติถูกต้อง 
 ก. หมึกสีน้ าเงิน ประทับที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ 
 ข. หมึกสีแดง ประทับที่มุมล่างด้านซ้ายของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ 
 ค. หมึกสีแดง ประทับตรงกลางของหน้ากระดาษ 
 ง. หมึกสีน้ าเงิน ประทับด้านบนของกระดาษ 
 จ. หมึกสีน้ าเงิน ประทับที่มุมล่างด้านซ้ายของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ  
ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

14. ข้อใดไม่สามารถใช้หนังสือประทับตรา 
 ก. ส านักงาน ก.พ. มีหนังสือประทับตราถึงกรมที่ดิน ให้ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม ที่ได้ขอไปเป็นเวลานาน
แล้ว ยังไม่ได้รับค าตอบ 
 ข. กองกลาง กระทรวงมหาดไทย มีหนังสือประทับตราในนามกองกลางถึงกรมที่ดิน เพ่ือขอรายละเอียด  
ผลการด าเนินงานของกรมท่ีดินเพิ่มเติม 
 ค. กรมท่ีดิน มีหนังสือประทับตราถึง นายแก้ว  ใจดี เพ่ือชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 ง. กรมท่ีดินมีหนังสือประทับตราถึงกระทรวงมหาดไทย แจ้งผลงานที่กรมที่ดินได้ด าเนินการไปแล้ว
กระทรวงมหาดไทยทราบ 
 จ. ทุกข้อสามารถใช้หนังสือประทับตราได้ 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

15. หากหน่วยราชการใดมีความจ าเป็นจะต้องปฏิบัตินอกเหนือไปจากที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมก าหนดควรท าอย่างไร 
 ก. ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 ข. ขออนุมัติคณะรัฐมนตรี 
 ค. ขอท าความตกลงกับหน่วยงานนั้น  
 ง. ขอท าความตกลงกันระหว่าหน่วยงานที่ใช้ถึงกัน 
 จ. ไม่มีข้อใดถูก 
ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 4 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับ
แก่ส่วนราชการ ส่วนราชการใดมีความจ าเป็น ที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 

16. ข้อใดไม่สามารถใช้หนังสือประทับตราได้ 
 ก. กรมที่ดินมีหนังสือประทับตราแจ้งผลที่ได้ด าเนินการไปแล้ว ให้กรมปุาไม้ทราบ 
 ข. กรมท่ีดินมีหนังสือประทับตราให้จังหวัดตรังชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติมที่ได้ขอไปนานแล้ว 
 ค. กรมบัญชีกลางมีหนังสือประทับตราให้กรมท่ีดิน 
 ง. กองพัสดุมีหนังสือประทับตราในนามกองพัสดุถึงนายเจษฎา  ใจเย็น  ขอให้ส่งเอกสารการส่งสินค้าเพ่ิมเติม 
 จ. ทุกข้อสามารถใช้หนังสือประทับตราได้ 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



17. จงให้ความหมายของค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” 
 ก. หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางเทคโนโลยี และวัตถุทางวิทยาศาสตร์ 
 ข. หมายความว่า การประยุกต์ใช้ด้วยวิธีล าแสง และเสียงตามสายด้วยเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
 ค. หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ 
เช่นว่านั้น 
 ง. หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการ
ประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  
 จ. หมายความว่าการประยุกต์ใช้ด้วยวิธีล าแสง และเสียงตามสายด้วยเทคโนโลยีสมัยใหม่ด้วยวิธีต่าง ๆ   
เช่นว่านั้น 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 อิเล็กทรอนิกส์ 
หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
 

18. ข้อใดต่อไปนี้ ได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสนอหนังสือตามสายการปฏิบัติงานตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา 
 ก. เรื่องที่ก าหนดชั้นความเร็ว 
 ข. เรื่องเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล 
 ค. เรื่องร้องเรียน 
 ง. เรื่องอุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 จ. ถูกทุกข้อ 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ค าอธิบาย 7 การเสนอหนังสือ 
 

19. หนังสือสั่งการสอดคล้องกับข้อใดดังต่อไปนี้ 
 ก. ระเบียบ , ประกาศ 
 ข. แถลงการณ์ , ค าสั่ง 
 ค. ค าสั่ง , ประกาศ 
 ง. ระเบียบ , ข้อบังคับ 
 จ. ข้อบังคับ , แถลงการณ์ 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 1 
ส่วนที่ 4 หนังสือสั่งการ ข้อ 15 
 

20. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ากี่ปี 
 ก. 1 ปี 
 ข. 3 ปี 
 ค. 5 ปี 
 ง. 7 ป ี
 จ. 10 ป ี
ค าตอบ ข้อ ค. 



ที่มาของค าตอบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 3 
ส่วนที่ 1 การเก็บรักษา ข้อ 57.4 
 
21. จากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จงวินิจฉัยว่า กรณีใดต่อไปนี้ ไม่
ใช้กับหนังสือประทับตรา 
 ก. การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 ข. เรื่องใด ๆ ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไปก าหนด 
 ค. การแจงผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้ว ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
 ง. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 จ. ทุกข้อที่กล่าวถึง ใช้กับหนังสือประทับตราได้ทั้งหมด 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
22. ปัจจุบันกรมที่ดินได้ใช้การรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือรับหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นความหมายถึงสิ่งใด 
 ก. ระเบียบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ค. การสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ง. การสื่อสารทางไกล 
 จ. ถูกทุกข้อ 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
23. การลงเลขล าดับของหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ในทะเบียนหนังสือส่ง จะต้องปฏิบัติอย่างไรให้
ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 ก. ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีงบประมาณ 
 ข. ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อไปตลอดปีปฏิทิน 
 ค. ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันตลอดไป 
 ง. ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับเป็นรายไตรมาส 
 จ. ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับเป็นรายเดือน 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
24. ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน  
สารบรรณไว้อย่างอ่ืนหากต้องการปฏิบัติให้ท าอย่างไร 
 ก. ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 ข. ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบงานสารบัญกลาง 
 ค. ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยงานสารบัญ 
 ง. ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบงานสารบัญว่าด้วยการนั้น 
 จ. ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
ค าตอบ ข้อ จ. 



ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 5 ในกรณีที่กฎหมายหรือ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
 

25. การเก็บหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม แบ่งออกเป็นอะไรบ้าง 
 ก. การเก็บก่อนปฏิบัติ  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  และการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 ข. การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บเพ่ือรอท าลาย 
 ค. การเก็บก่อนปฏิบัติ  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บเพ่ือรอท าลาย 
 ง. การเก็บก่อนปฏิบัติ  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ และการเก็บเพื่อรอท าลาย 
 จ. การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
ค าตอบ  ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

26. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการมี 4 ชนิด คือข้อใด 
 ก. หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสือเวียน 
 ข. หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออ่ืน 
 ค. รายงานการประชุม  บันทึก  หนังสือเวียน  และหนังสืออ่ืน 
 ง. บันทึก  หนังสือเวียน  หนังสือรับรอง  และหนังสืออ่ืน 
 จ. หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสือประชาสัมพันธ์ 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

27. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ก าหนดให้
เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส อยากทราบว่า หากหนังสือส าคัญ
ที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิสูญหาย ท่านในฐานะหัวหน้าฝุายอ านวยการจะต้องด าเนินการอย่างไร 
 ก. หาส าเนามาแทน 
 ข. หาส าเนามาแทน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ค. รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และหมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บ 
 ง. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 จ. ท าหนังสือแจ้งกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

28. หนังสือรับรองและรายงานการประชุม จัดอยู่ในหนังสือประเภทใด 
 ก. หนังสือภายใน 
 ข. หนังสือภายนอก 
 ค. หนังสือประทับตรา 
 ง. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 จ. หนังสือที่ทางราชการออกให้เพื่อใช้ในการรับรองผลการด าเนินการ 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



29. ข้อใด ไม่ใช่ กรณีที่ใช้หนังสือประทับตรา 
 ก. เตือนเรื่องที่ค้าง 
 ข. ส่งคืนเงินยืมของทางราชการ 
 ค. ขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 ง. ส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 
 จ. แจ้งผลการด าเนินการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

30. ข้อใด ไม่ใช่ การด าเนินการต่าง ๆ ของหนังสือในแต่ละเรื่อง ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ก. การรับหนังสือ 
 ข. การส่งหนังสือ 
 ค. การส่งต่อหนังสือ 
 ง. การยกเลิกหนังสือ 
 จ. กาจัดเก็บหนังสือ 
 ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

31. ข้อใดอยู่ในความหมายของ “หนังสือราชการ” 
 ก. เอกสารที่เป็นหลักฐานอ้างอิงในราชการ 
 ข. เอกสารที่ทางราชการจัดท าตามค าสั่ง 
 ค. เอกสารที่เป็นหลักฐานข้อเท็จจริงในราชการ 
 ง. เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 จ. เอกสารที่เป็นข้อเท็จจริงในราชการ 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

32 ตัวเลือกใดต่อไปนี้กล่าวไม่ถูกต้องเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 ก. “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ  การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 ข. “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ และหนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่มิใช้ราชการ แต่ส่งมายัง
หน่วยงานราชการ 
 ค. “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟูา คลื่นแม่เหล็กไฟฟูา หรือวิธี
อ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และหมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
 ง. “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 จ. “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



33. ข้อใดคือหนังสือที่ “ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว” 
  ก. ด่วนมาก 
 ข. ด่วน 
 ค. ด่วนที่สุด 
 ง. ด่วนในทันที 
 จ. ถูกทุกข้อ 
ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
34. บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็น
หลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ คือ 

 ก. ประกาศ 
 ข. ข้อบังคับ 
 ค. ค าสั่ง 
 ง. ระเบียบ 
 จ. แถลงการณ์ 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
35. ในหนังสือภายนอก ส่วนราชการของเรื่อง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือ
ทบวง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องอย่างไร 
ก.ทั้งระดับกรมและกอง 
ข.ทั้งระดับกรมและแผนก 
ค.เพียงระดับกรม 
ง.เพียงระดับกรมหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ค าตอบ ข้อ. ก.ทั้งระดับกรมและกอง 

ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
36. จากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 การอ้างถึง ในกรณีที่มีหนังสือ 4 
ฉบับ จะต้องอ้างฉบับใด จงเลือกตัวเลือกที่ถูกต้องท่ีสุด ตามระเบียบฯ 
 ก. ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายเพียงฉบับเดียว 
 ข. ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายเพียงฉบับเพียงฉบับเดียวหรืออ้างถึงฉบับอ่ืน ๆ ด้วย ในกรณีที่เป็นสาระส าคัญ
ต้องน ามาพิจารณาเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ 
 ค. ให้อ้างถึงหนังสือฉบับแรกเพียงฉบับเดียว 
 ง. ให้อ้างถึงหนังสือทั้ง 4 ฉบับ 
 จ. ก. ให้อ้างถึงหนังสือฉบับแรก และฉบับสุดท้าย 
ค าตอบ ข้อ ข.  
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 



37. รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการประเภทใด 
 ก. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 ข. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ค. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 ง. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 จ. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
38. นายด าท าหน้าที่เป็นฝุายเลขานุการในการประชุมกรมที่ดินเม่ือมีการประชุมแล้ว นายด ามีหน้าที่ต้องท า
อะไรบ้าง 
 ก. จัดหาอาหารและเครื่องดื่มให้ผู้มาประชุม 
 ข. หาข้อมูลให้ที่ประชุม  
 ค. เตรียมสถานที่ส าหรับประชุม 
 ง. แจ้งวาระการประชุมให้ผู้มาประชุม 
 จ. จัดท ารายงานการประชุม 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
39. หากนายขาวเป็นผู้เข้าชี้แจงในฐานะเจ้าของเรื่องในที่ประชุมท่านซึ่งเป็นฝุายเลขานุการในการประชุม 
จะให้นายขาวลงช่ือในฐานะใดในการประชุมดังกล่าว   
 ก. ไม่ต้องลงชื่อ เพราะนายขาวเป็นเพียงผู้ชี้แจงเท่านั้น 
 ข. ไม่ต้องลงชื่อ เพราะนายขาวไม่ใช้คณะกรรมการในการประชุม 
 ค. ต้องลงชื่อในฐานะผู้ชี้แจงในการประชุม 
 ง. ต้องลงชื่อในฐานะผู้เข้าร่วมประชุม 
 จ. ต้องลงชื่อในฐานะผู้มาประชุม 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
40. นางสาวสุดสวยจดรายงานการประชุมว่า “เลขานุการเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาโครงการอบรมการ
เขียนหนังสือราชการให้แก่บุคลากรในสังกัด ซ่ึงฝุายฝึกอบรมเสนอผลสรุปประเด็นได้ดังนี้.....”  ท่านเห็นว่า
ประโยคที่นางสาวสุดสวยจดดังกล่าวเป็นอย่างไร 
 ก. ใช้ภาษาเป็นทางการเกินไป ไม่กะทัดรัด 
 ข. เป็นการใช้ภาษาพูดปนภาษาเขียน 
 ค. ใช้ศัพท์เฉพาะได้ดี 
 ง. ใช้ภาษาฟุุมเฟือย 
 จ. เป็นการใช้ภาษาเขียนที่ดี ประโยคชัดเจนว่าใครเสนออะไร ให้แก่ใคร มีรายละเอียดอย่างไร 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 



41. ข้อใดกล่าวถึงวัตถุประสงค์ของการจดและจัดท ารายงานการประชุมถูกต้องท่ีสุด 
ก. เพ่ือเป็นหลักฐานส าหรับใช้อ้างอิงได้ 
ข. เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันได้ 
ค. เพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้ 
ง. เพ่ือจะได้แก้ไขเพ่ิมเติมได้ 
จ. เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง ยืนยัน ตรวจสอบ และแก้ไขเพ่ิมเติมได้ 

ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

42. ข้อใดกล่าวถึงความหมายของรายงานการประชุม ถูกต้องที่สุด 
ก. รายงานการประชุม คือบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ข. รายงานการประชุมคือ หนังสือท่ีท าหน้าที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการ 

 ค. รายงานการประชุม คือบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และบุคคลอ่ืนในที่ประชุม 
 ง. รายงานการประชุม คือบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม เพ่ือ
เก็บไว้เป็นหลักฐาน  
 จ. รายงานการประชุม คือบันทึกความคิดเห็นเฉพาะผู้มาประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

43. ข้อใดต่อไปนี้เป็นหลักฐานขณะของการจัดท ารายงานการประชุมที่ดีที่สุด 
ก. มีความถูกต้อง 

 ข. มีความถูกต้อง และเท่ียงตรง 
 ค. มีความถูกต้อง และกะทัดรัด 

ง. มีความถูกต้อง ชัดเจน และกะทัดรัด 
จ. มีความถูกต้อง เที่ยงตรง และชัดเจน 

ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

44. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 มีผลใช้บังคับเมื่อใด 
ก. 23 มกราคม 2555    ข. 24 มกราคม 2555 
ค. 25 มกราคม 2555   ง. 26 มกราคม 2555 
จ. 27 มกราคม 2555 
ค าตอบ ข้อ ค. 25 มกราคม 2555 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 

45. การลาของข้าราชการมีทั้งหมดกี่ประเภท 
ก. 11 ประเภท    ข. 10 ประเภท 
ค. 9 ประเภท    ง. 5 ประเภท 
จ. 3 ประเภท 
ค าตอบ ข้อ ก. 11 ประเภท 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 



46. การลาปุวยตั้งแต่ก่ีวันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
ก. 15 วันขึ้นไป    ข. 20 วันขึ้นไป 
ข. 30 วันขึ้นไป    ง. 45 วันขึ้นไป 
จ. 50 วันขึ้นไป 
ค าตอบ ข้อ ข. 30 วันขึ้นไป 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
47. ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอ่ืนหากประสงค์ลาจะต้องลากับหน่วยงานใด 
ก. ต้นสังกัด    ข. หน่วยงานที่ไปช่วยราชการ 
ค. กระทรวงศึกษาธิการ   ง. ส านักนายกรัฐมนตรี 
จ. กระทรวง 
ค าตอบ ข้อ ข. หน่วยงานที่ไปช่วยราชการ 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 

48. ในกรณีที่ข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาผักผ่อนไม่ครบ10 วันท าการสามรถน ามา 
สะสมกับปีต่อๆไปได้ไม่เกินกี่วัน 
ก. ไม่เกิน 12 วันท าการ   ข. ไม่เกิน 15 วันท าการ 
ค. ไม่เกิน 20 วันท าการ   ง. ไม่เกิน 25 วันท าการ 
จ. ไม่เกิน 30 วันท าการ 
ค าตอบ ข้อ ค. ไม่เกิน 20 วนัท าการ 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
49. การนับวันลา ส าหรับการลาทุกประเภทของข้าราชการพลเรือนสามัญ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ให้ปฏิบัติอย่างไร 
 ก. ให้นับเป็น 2 ครั้ง คือ 31 ต.ค.- 31 มี.ค. ของปีถัดไป และ 1 เม.ย.- 30 ก.ย. ในปีนัน้ 
 ข. ให้นับเป็นรายไตรมาส 
 ค. ให้นับเป็นรายเดือน 
 ง. ให้นับตามปีงบประมาณ 
 จ. ให้นับตามปีปฏิทิน 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
50. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ก าหนดให้ข้าราชการที่ลา
คลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้
เป็นเวลาเท่าไร 
 ก. ไม่เกิน 90 วันท าการ 
 ข. ไม่เกิน 120 วันท าการ 
 ค. ไม่เกิน 150 วันท าการ 
 ง. ไม่เกิน 180 วันท าการ 
 จ. ไม่เกิน 60 วันท าการ 



ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
51. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ก าหนดให้ข้าราชการที่
ประสงค์จะลาอุปสมบทจะต้องจัดส่งใบลาเพื่อขออนุญาตลาอุปสมบทอย่างไร 
 ก. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต ก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 
30 วัน 
 ข. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต ก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 
45 วัน 
 ค. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต ก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 
60 วัน 
 ง. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต ก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 90 
วัน 
 จ. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต ก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 
120 วัน 
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
52. นายสมบูรณ์ อ้วนพี  ต าแหน่งนายช่างรังวัดปฏิบัติงาน ส านักมาตรฐานและส่งเสริมการรังวัด ช่วย
ราชการส านักงานที่ดินจังหวัดตราด ในระหว่างการปฏิบัติงานที่ส านักงานที่ดินจังหวัดตราด นายสมบูรณ์ฯ 
ได้ลาปุวย  ลากิจส่วนตัว  และลาพักผ่อน  ท่านในฐานะหัวหน้าฝุายอ านวยการจะต้องรายงานจ านวนวัน
ลานายสมบูรณ์ฯ ให้ใครอย่างไร 
  ก. รายงานให้กองการเจ้าหน้าที่ทราบทุก 6 เดือน 
 ข. รายงานให้ส านักมาตรฐานและส่งเสริมการรังวัดทราบทุก 6 เดือน 
 ค. รายงานให้ส านักมาตรฐานและส่งเสริมการรังวัดทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 
 ง. รายงานให้กองการเจ้าหน้าที่ทราบเป็นรายไตรมาส 
 จ. รายงานให้ส านักมาตรฐานและส่งเสริมการรังวัดทราบเป็นรายไตรมาส 
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
53. ข้อใดต่อไปนี้ไม่จัดอยู่ในประเภทการลา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 
 ก. การลาติดตามคู่สมรส 
 ข. การลาพักผ่อน 
 ค. การลาคลอดบุตร 
 ง. การลาไปช่วยภริยาเลี้ยงดูบุตร 
 จ. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
 



54. ข้าราชการตามข้อใดต่อไปนี้มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 ก. ข้าราชการที่เกษียนอายุราชการแล้ว 
 ข. ข้าราชการที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
 ค. ข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ในสามจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 ง. ข้าราชการทีปฏิบัติหน้าที่ในประเทศที่ก าลังพัฒนา 
 จ. ข้อ ค และ ข้อ ง ถูกต้อง 
ค าตอบ ข้อ ข.  
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
55. เข้ารับการตรวจเลือก หมายความว่าอย่างไร 
 ก. การเข้ารับการตรวจเลือกรับราชการทหาร 
 ข. การเข้ารับการคัดเลือกให้ท างานในหน่วยงานราชการ 
 ค. การสอบคัดเลือกเข้ารับการอบรม 
 ง. การสอบชิงทุนศึกษาต่างประเทศ 
 จ. ถูกทุกข้อ 
ค าตอบ ข้อ ก.  
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
56. “เข้ารับการเตรียมพล”หมายความว่าอย่างไร 
 ก. การเข้ารับการตรวจเลือกรับราชการทหาร 
 ข. การเข้ารับการคัดเลือกให้ท างานในหน่วยงานราชการ 
 ค. เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร 
 ง. การเข้ารับการตรวจเลือกรับราชการทหาร 
 จ. ทุกท้ัง ก.และ ง 
ค าตอบ ข้อ ค.  
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
57. การพิจารณาอนุญาตการลาในข้อใดต่อไปนี้ แตกต่างจากข้ออ่ืน 
 ก. การลาเข้ารับการตรวจเลือก 
 ข. การลาติดตามคู่สมรส 
 ค. การลาพักผ่อน 
 ง. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 จ. ลาพักผ่อน 
ค าตอบ ข้อ ก. ในเรื่อง "การพิจารณาอนุญาต" เฉพาะการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
ระเบียบฯ จะใช้ค าว่า "การรายงานลา" เมื่อรายงานแล้ว ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
ตามหมายเรียกโดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต ตามข้อ 31 วรรคหนึ่ง ซึ่งแตกต่างจากตัวเลือกในข้ออื่นที่จะต้อง 
เสนอหรือจัดส่งใบลาเพ่ือให้ผู้มีอ านาจได้พิจารณาอนุญาตการลา 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
 



58. ข้อใดไม่ถูกต้องเกี่ยวกับการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 ก. ต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 ข. ลาได้เพียงครั้งเดียว 
 ค. ต้องลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 
 ง. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน 15 วันท าการ 
 จ. ถูกท้ังข้อ ก. ค. และ ง. 
ค าตอบ ข้อ ข. ข้อ 20 วรรคหนึ่ง การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร จะต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
และมีสิทธิลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร ลาครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 

59. ผู้เข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรนักบริหารที่ดินระดับสูง (นทส.) ประสงค์ลากิจส่วนตัว ระหว่างการ
อบรม จะต้องย่ืนใบลาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ข้อ 9 
วรรคหนึ่ง ใช่หรือไม่ 
 ก. ใช่ เพราะไปฝึกอบรมหลักสูตรระยะยาว เท่ากับเป็นการช่วยราชการ ณ หน่วยงานอื่น 
 ข. ใช่ เพราะไปฝึกอบรมหลักสูตรระยะยาว เท่ากับพ้นจากอ านาจการปกครองจากต้นสังกัดเดิม 
 ค. ไม่ใช่ เพราะไปฝึกอบรมหลักสูตรระยะยาว แต่ยังคงอยู่ในอ านาจการปกครองของต้นสังกัดเดิม 
 ง. ไม่ใช่ เพราะไปฝึกอบรมหลักสูตรระยะยาว เป็นกรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 
 จ. ไม่ใช่ เพราะระเบียบว่าด้วยการศึกษาอบรมหลักสูตร นทส. ซึ่งเป็นหลักสูตรหลักของกรมท่ีดินไม่อนุญาตให้
ผู้เข้ารับการศึกษาอบรมยื่นใบลาทุกกรณี 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 

60. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ก าหนดให้ข้าราชการที่
รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้กี่วัน 
 ก. ไม่เกิน 20 วัน 
 ข. ไม่เกิน 30 วัน 
 ค. ไม่เกิน 20 วันท าการ 
 ง. ไม่เกิน 30 วันท าการ 
 จ. ไม่เกิน 35 วันท าการ 
ค าตอบ ข้อ ง. ข้อ 24 วรรคสอง ข้าราชการที่รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี มีสิทธิน าวันลา
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 

61. การลาติดตามคู่สมรส ต้องมีระยะเวลาไม่เกินก าหนดในข้อใดเพื่อมิให้มีผลเป็นการลาออกจากราชการ 
 ก. ไม่เกิน 2 ปี 
 ข. ไม่เกิน 3 ปี 
 ค. ไม่เกิน 4 ปี 
 ง. ไม่เกิน 5 ปี 
 จ. ไม่เกิน 6 ปี 
ค าตอบ ข้อ ค. ข้อ 36 วรรคหนึ่ง การลาติดตามคู่สมรส ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 



 
62. ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของนายกรัฐมนตรี 
 ก. ต้องแจ้งคณะรัฐมนตรีทราบ 
 ข. ต้องขออนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 
 ค. เป็นดุลพินิจของนายกรัฐมนตรี 
 ง. ถูกต้องทั้งข้อ ก. และ ค 
 จ. ถูกทุกข้อ. 
ค าตอบ ข้อ ง. ข้อ 41 การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของนายกรัฐมนตรี เป็นดุลพินิจของ
นายกรัฐมนตรี และแจ้งให้คณะรัฐมนตรีทราบ 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
63. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ มีก าหนดระยะเวลาสูงสุดตามข้อใด 
 ก. 1 เดือน 
 ข. 6 เดือน 
 ค. 12 เดือน 
 ง. 1 ปี 6 เดือน 
 จ. ไม่มีข้อใดถูกต้อง 
ค าตอบ ข้อ ค. ข้อ 39 วรรคหนึ่ง มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
64. โดยหลัก การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ จะต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันเดินทางกี่วัน 
 ก. ไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 ข. ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 ค. ไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
 ง. ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 ง. ไม่มีข้อใดถูก 
ค าตอบ ข้อ ข. ข้อ 29 วรรคหนึ่ง ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
65. ข้อใดไม่ถูกต้องเกี่ยวกับการนับวันลาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 
 ก. ให้นับตามปีปฏิทิน 
 ข. เริ่มนับวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของปีถัดไป 
 ค. นับตามปีงบประมาณ 
 ง. ถูกทั้งข้อ ข. และ ค. 
ค าตอบ ข้อ. ก. ข้อ 10 วรรคหนึ่ง การนับวันลาตามระเบียบนี้ ให้นับตามปีงบประมาณ ดังนั้น ข้อ ก. จึงไม่ถูกต้อง 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
 
 



66. โดยหลัก ข้าราชการที่พ้นจากการลาเข้ารับการเตรียมพล จะต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามปกติภายในเวลาใด 
 ก. 48 ชั่วโมง 
 ข. 72 ชั่วโมง 
 ค. 7 วัน 
 ง. 15 วัน 
 จ. 30 วัน 
ค าตอบ ข้อ ค. ข้อ 32 โดยหลักจะต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการปี 2555 
 
67. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ออกโดยอาศัยอ านาจตามกฎหมายใด 

ก. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 
ข. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ค. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
ง. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

     จ. ถูกทั้งข้อ ก. และ ข. 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
68. ข้อใดคือการก าหนดชั้นความลับที่ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 

ก. ข้อมูลข่าวสารลับแบ่งออกเป็น 4 ชั้น 
      ข.  การก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นลับหลายชั้นในเรื่องเดียวกันให้ก าหนดชั้นความลับ
เท่ากับชั้นความลับสูงสุดที่มีอยู่ในข้อมูลข่าวสารลับนั้น 

 ค.  นายทะเบียนมีหน้าที่ก าหนดชั้นความลับ 
 ง.  เจ้าหน้าที่เก่ียวข้องมีอ านาจก าหนดชั้นความลับกรณีท่ีนายทะเบียนมอบหมาย 
จ.    ลับมาก หมายถึงข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ 

เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
69. ผู้ใดมีหน้าที่รับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลับ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาฯ 

ก.  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ข. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
ค. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
ง. เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
จ. เจ้าหน้าที่น าสาร 

ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
 



70. บุคคลใดต่อไปนี้เป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาฯ 
ก.  อธิบดีกรมท่ีดิน 
ข.  ผู้อ านวยการส านัก / กอง 
ค.  ผู้อ านวยการเขตพระนคร 
ง.  เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด 
จ.  ถูกทุกข้อ 

 ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
71. กรมท่ีดินต้องหารือกับหน่วยงานใดเพื่อขอค าแนะน าในการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษา 
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 ก.  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 ข.  คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
 ค.   ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี 
 ง.   ศูนย์รักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด 
 จ.   ถูกทั้งข้อ ค. และ ง. 
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
72. ข้อใดต่อไปนี้เป็นการแสดงชั้นความลับท่ีถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 
 ก.   ให้แสดงชั้นความลับที่ด้านซ้ายบนของกระดาษ 
 ข.   เครื่องหมายแสดงชั้นความลับให้ใช้ตัวอักษรที่ขนาดใหญ่กว่าอักษรธรรมดาโดยใช้สีแดงเท่านั้น 
 ค.   กรณีเอกสารที่เป็นม้วนหรือท่ีพับไว้แล้วได้รับการยกเว้นไม่ต้องแสดงชั้นความลับ 
 ง.   กรณีข้อมูลข่าวสารลับเป็นภาษาอังกฤษ การแสดงชั้นความลับให้ใช้เป็นภาษาอังกฤษ 
 จ.    ถูกทั้งข้อ ก. และ ค. 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
73. ข้อใดต่อไปนี้เป็นการส่งและการรับข้อมูลข่าวสารลับที่ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 ก.    ให้ระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในตอบรับด้วย 
      ข.    การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับต้องใช้ใบปกข้อมูลข่าวสารลับ  
ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ   
 ค.    การส่งข้อมูลสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานต้องระบุซองหรือภาชนะทึบแสงสามชั้นอย่างม่ันคง 
 ง.    บนซองหรือภาชนะชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือน าส่ง ชื่อหรือต าแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่ง 
 จ.    บนซองหรือภาชนะชั้นนอกให้จ่าระบุข้อความเช่นเดียวกับบนซองหรือภาชนะชั้นใน และมีเครื่องหมาย 
แสดงชั้นความลับให้ชัดเจน 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 



74. ข้อใดต่อไปนี้คือการด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับที่ถูกต้อง ตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 ก.   ส าเนาข้อมูลข่าวสารลับให้บันทึกเฉพาะชื่อและต าแหน่งของผู้ด าเนินการ 
 ข.   การโอนข้อมูลข่าวสารลับภายในหน่วยงานเดียวกันไม่ต้องจัดท าบันทึกการโอน 
 ค.   ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ที่จ าเป็นต่อภารกิจ 
 ง.   ข้อมูลข่าวสารที่เป็นเอกสาร ให้แสดงชื่อหน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่อง เลขท่ีชุดของจ านวนชุดทั้งหมด  
เลขที่หน้าของจ านวนหน้าทั้งหมดไว้ทุกหน้า 
 จ.   ถูกทั้งข้อ ค. และ ง. 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
75. ข้อใดเป็นใบปกข้อมูลข่าวสารลับที่ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
 ก.   ใบปกเอกสารลับให้แสดงชั้นความลับที่กลางหน้าปก 
     ข.   ใบปกเอกสารชั้นลับที่สุด คือ ใบปกสีเหลือง 
 ค.   ใบปกเอกสารชั้นลับมาก คือ ใบปกสีน้ าเงิน 
 ง.   ใบปกเอกสารชั้นลับ คือ ใบปกสีแดง 
 จ.   ใบปกหลังของเอกสารที่ไม่ต้องแสดงชั้นความลับ 
ค าตอบ ข้อ ข.   
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
76. ข้อใดต่อไปนี้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
 ก.    เจ้าหน้าที่สารบรรณที่ได้รับข้อมูลข่าวสารลับ ให้ลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารก่อนที่จะด าเนินการอย่างอ่ืน  
 ข.    นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้มีหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานภายในประเทศ 
 ค.    ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับประกอบด้วย ทะเบียนรับ ทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ 
 ง.    ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ไม่ถือเป็นข้อมูลข่าวสารลับ 
 จ.    ถูกทุกข้อ 
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
77. เมื่อปรากฏว่า มีน้ าท่วมเกิดขึ้นและก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง โดยไม่สามารถดูแลรักษา
ข้อมูลข่าวสารลับให้ปลอดภัยได้ด้วย.....ตามปกติ ถ้าหากท่านเป็นหน่วยงาน ที่รับผิดชอบดูแลเอกสารลับ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร 
 ก.   จัดให้มีแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน โดยมีแผนการเคลื่อนย้าย แผนการพิทักษ์รักษา และแผนการ
ท าลายข้อมูลข่าวสารลับเพื่อน ามาปฏิบัติเป็นล าดับชั้นตามความรุนแรงของสถานการณ์ 
 ข.    สั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับในทันที 
 ค.    ปรับชั้นความลับข้อมูลข่าวสารลับโดยยกเลิกชั้นความลับ 
 ง.    ก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องลงทะเบียนควบคุมแล้วท าลาย 
 จ.    เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ในที่ปลอดภัย และก าหนดระเบียบการรักษาไว้เป็นเฉพาะตาม
ค าแนะน าขององค์การรักษาความปลอดภัย 
ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 



78. การปฏิบัติเกี่ยวกับการให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับข้อใดไม่ถูกต้อง 
 ก.    การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง
ขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 ข.    ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาว่า ผู้ยืมมีหน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ 
ต้องการจะยืมหรือไม่ และผู้ยืมสามารถปฏิบัติตามเงื่อน ไขการรักษาความลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 ได้หรือไม่ 
 ค.    อนุญาตให้ยืมได้เฉพาะเรื่องที่หน่วยงานเป็นเจ้าของเรื่องเท่านั้น 
 ง.    หากผู้ยืมต้องการยืมเรื่องที่หน่วยงานอื่นเป็นเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่ครอบครองข้อมูลข่าวสารลับนั้น
ต้องขออนุญาตหน่วยงานเจ้าของเรื่องก่อน หรือแนะน าให้ยืมกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องโดยตรง 
 จ.     ให้นายทะเบียน หรือผู้ช่วยนายทะเบียนบันทึกการยืมและจดแจ้งการยืมไว้ใน ทขล. 3 ด้วย 
ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 

79. อธิบดีกรมที่ดิน สามารถสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับชั้นใดได้โดยไม่ต้องส่งให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณาก่อนว่ามีคุณค่าแห่งการเก็บรักษาหรือไม่  หากพิจารณาเห็นว่าการเก็บรักษาไว้จะเสี่ยงต่อการ
รั่วไหลและเป็นอันตรายต่อประโยชน์แห่งรัฐ 
 ก.    ลับ 
 ข.    ลับมาก 
 ค.   ลับที่สุด 
 ง.    ลับ ลับมาก 
 จ.    ลับมาก ลับที่สุด 
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
80. ข้อใดคือองค์การรักษาความปลอดภัยฝุายพลเรือนตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ  พ.ศ. 2544 
 ก.    ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
 ข.    ส านักงานปูองกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
 ค.    กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
 ง.    ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี 
 จ.    ศูนย์รักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
81. นับแต่วันที่ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ใช้บังคับ เอกสารลับชั้น
ปกปิดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 ยังถือเป็นชั้นความลับตาม
ระเบียบนี้หรือไม่ประการใด 
 ก.     ถือเป็นข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้ อยู่ในชั้นลับ 
 ข.      ถือเป็นข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้ อยู่ในชั้นลับมาก 
 ค.     ถือเป็นข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้ อยู่ในชั้นลับที่สุด 



 ง.     ไม่เป็นข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้ เพราะไม่มีชั้นความลับชั้นปกปิดตามระเบียบนี้แล้ว 
 จ.     ไม่เป็นข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้ เพราะถือเป็นข้อมูลข่าวสารธรรมดาไม่มีชั้นความลับ 
ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
     
82. ประเภทช้ันความลับตามข้อใดที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544 

ก.     ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
ข.     ลับที่สุด ลับเฉพาะ ลับมาก 
ค.     ลับที่สุด ลับมาก ลับ ปกปิด 
ง.     ลับที่สุด ลับเฉพาะ ลับมาก ลับ 
จ.     ลับที่สุด ลับเฉพาะ ลับมาก ลับ ปกปิด 

ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
83. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ได้ก าหนดให้บุคคลใดเป็นผู้รักษาการ
ตามระเบียบฯ ดังกล่าว 

ก.    ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ข.    ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ค.    ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 
ง.    รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
จ.    นายกรัฐมนตร ี

ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
84. ข้อใดกล่าวถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

ก.    นายทะเบียนเป็นผู้ก าหนดชั้นความลับ และให้เหตุผลประกอบในการก าหนดชั้นความลับ 
ข.    หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ เป็นผู้ก าหนดชั้นความลับ และให้เหตุผลประกอบในการก าหนดชั้น 

ความลับโดยนายทะเบียนเป็นผู้บันทึกในทะเบียนควบคุมข่าวสารลับ 
ค.    หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ เป็นผู้ก าหนดชั้นความลับและให้เหตุผลประกอบในการก าหนดชั้นความลับ  

และเป็นผู้บันทึกในทะเบียนควบคุมข่าวสารลับ 
ง.    นายทะเบียนเป็นผู้ก าหนดชั้นความลับ และให้เหตุผลประกอบในการก าหนดชั้นความลับ และเป็นผู้ 

บันทึกในทะเบียนควบคุมข่าวสารลับ 
จ.    หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ และนายทะเบียนร่วมกันก าหนดชั้นความลับและให้เหตุผลประกอบในการ 

ก าหนดชั้นความลับ โดยนายทะเบียนเป็นผู้บันทึกในทะเบียนควบคุมข่าวสารลับ 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
85. ข้อใดปฏิบัติถูกต้อง ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ในการแสดง
ชั้นความลับของเอกสารที่จัดท าเป็นรูปร่างและเข้าปกเอกสาร 

ก.    แสดงชั้นความลับสองแห่ง คือ กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของเอกสารทุกหน้า 



ข.    แสดงชั้นความลับสองแห่ง คือ ก่ึงกลางด้านนอกของปกหน้าและปกหลัง 
ค.    แสดงชั้นความลับสองแห่ง คือ ก่ึงกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของเอกสารทุกหน้า และ 

กึ่งกลางด้านนอกของปกหน้าและปกหลัง 
ง.    แสดงชั้นความลับสี่แห่ง คือ กึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างของเอกสารทุกหน้า และ 

กึ่งกลางด้านนอกและด้านในของปกหลัง 
จ.    แสดงชั้นความลับสามเท่า คือ กึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างของเอกสารทุกหน้า และ 

กึ่งกลางด้านนอกของปกหน้า 
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
86. กรณีท่านซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือที่ก าหนดชั้นความลับในระดับลับมากจากหน่วยงานอ่ืน และมี
หน้าที่ต้องตอบหนังสือนั้น แต่เห็นว่าการก าหนดชั้นความลับของหน่วยงานดังกล่าวสูงเกินไป ท่านในฐานะ
เจ้าหน้าที่จะปฏิบัติอย่างไรในการก าหนดชั้นความลับ 

ก.    ตอบหนังสือโดยไม่ต้องก าหนดชั้นความลับ 
ข.    ก าหนดชั้นความลับเองตามท่ีเห็นว่าเหมาะสม 
ค.   ก าหนดชั้นความลับตามชั้นความลับเดิมของหน่วยงาน เจ้าของเรื่อง 
ง.    เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือก าหนดชั้นความลับเสียใหม่ 
จ.    ก าหนดชั้นความลับเองตามท่ีเห็นว่าเหมาะสม และเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของท่านทราบ 

ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 

87. ใบปกข้อมูลข่าวสารลับส าหรับปิดทับข้อมูลข่าวสารลับเพื่อจัดส่งเอกสารภายในหน่วยงานเดี่ยวกัน 
สามารถถ่ายส าเนาเป็นเอกสารสีขาวด าแทนใบปกข้อมูลข่าวสารลับ ส าหรับปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ ได้
หรือไม่เพราะเหตุใด 

ก.    ท าได้ เพราะเป็นการประหยัด 
ข.    ท าได้ เพราะไม่มีระเบียบและกฎหมายห้ามไว้ 
ค.    ท าไม่ได้ เพราะไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยและไม่สวยงาม 
ง.    ท าไม่ได้ เพราะขัดต่อระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
จ.   ท าไม่ได้ เพราะขัดต่อประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องก าหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าด้วยการ

รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และขัดต่อระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
88. บุคคลใดที่มีอ านาจในการก าหนดชั้นความลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544 
 ก.    หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข.    ราชการส่วนภูมิภาค ในกรณีท่ีสามารถมอบออ านาจได้ตามกฎหมาย 
 ค.    เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
 ง.    ข้อ ก. และ ข้อ ข. 
 จ.    ถูกทุกข้อ 



ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
89. ข้อใดไม่ถูกต้อง 
 ก.    ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝุายพลเรือน 
 ข.    ศูนย์รักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝุายทหาร 
 ค.    ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น 3 ชั้น คือ (1) ลับที่สุด (2) ลับมาก (3) ลับ 
 ง.    ลับ หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
 จ.    ข้อมูลข่าวสารในชั้น TOP SECRET หากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหาย
แก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
90. ข้อใดไม่ถูกต้องตามความหมายของค านิยามตามนัยระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 
 ก.    ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 ที่มีค าสั่งไม่ให้เผยและอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีการก าหนดให้มีชั้นความลับ เป็นข้อมูลข่าวสารลับ 
 ข.    การพิจารณาว่าข้อมูลข่าวสารใดเป็นข้อมูลข่าวสารลับหรือไม่นั้น ต้องค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 
 ค.    ประโยชน์แห่งรัฐหมายความว่าการด าเนินงานของรัฐที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะหรือประโยชน์
ของเอกชนประกอบกันและหมายความรวมถึงการเมืองภายในประเทศหรือระหว่างประเทศ 
 ง.    ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 จ.   การยกเลิกชั้นความลับข้อมูลข่าวสารลับไม่ถือว่าเป็นการปรับชั้นความลับ 
ค าตอบ ข้อ จ. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
91. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับใช้เมื่อใด 
 ก.    วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 
 ข.    เมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวัน 
 ค.    เมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 
 ง.    เมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยยี่สิบห้าวัน 
 จ.   เมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยสามสิบวัน 
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
92. ใครเป็นคนจดแจ้งเหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลับของข้อมูล ข่าวสารลับไว้ในทะเบียนควบคุม
ข้อมูลข่าวสารลับ 
 ก.   เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ข.   นายทะเบียน 
 ค.   หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 



 ง.   เจ้าหน้าที่หน่วยงานของรัฐ 
 จ.   ถูกทุกข้อ 
ค าตอบ ข้อ. ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
93. ข้อใดเป็นองค์ประกอบการก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารลับ 
 ก.   ความส าคัญของเนื้อหา 
 ข.   แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร 
 ค.   จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ 
 ง.   ถูกทุกข้อ 
 จ.   ไม่มีข้อใดถูก 
ค าตอบ ข้อ. ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
94. ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานได้รับไว้ ข้อความดังกล่าวหมายถึงข้อใด 
 ก.   ทะเบียนรับ 
 ข.   ทะเบียนส่ง 
 ค.   ทะเบียนควบคุม 
 ง.   ทะเบียนจัดเก็บ 
 จ.   ทะเบียนยืม 
ค าตอบ ข้อ. ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
95 . ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับท่ีส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน ข้อความดังกล่าว
หมายถึงข้อใด 
 ก.   ทะเบียนรับ 
 ข.   ทะเบียนส่ง 
 ค.   ทะเบียนควบคุม 
 ง.   ทะเบียนจัดเก็บ 
 จ.   ทะเบียนยืม 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
96. แบบใบปกข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามใครก าหนด 
 ก.   คณะนายกรัฐมนตรี 
 ข.   นายกรัฐมนตรี 
 ค.   หัวหน้าหน่วยงานราชกร 
 ง.   หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
 จ.   ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ค าตอบ ข้อ ข. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 



97. การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศ ให้ปฏิบัติตามระเบียบใด 
 ก.   ระเบียบ การต่างประเทศ 
 ข.   ระเบียบกระทรวงการคลังต่างประเทศ 
 ค.   ระเบียบกระทรวง การต่างประเทศ 
 ง.   ถูกทุกข้อ 
 จ.   ถูกทั้งข้อ ก และ ข 
ค าตอบ ข้อ ค. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
98. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ ให้รีบส่งข้อมูล
ข่าวสารลับดังกล่าวให้ใคร 
 ก.   นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 ข.   หัวหน้าหน่วยงานราชการ 
 ค.   หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ง.   คณะนายกรัฐมนตรี 
 จ.   ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
99. การให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับใครมีหน้าที่บันทึกการยืมและจดแจ้งการยืมไว้ในทะเบียนควบคุม 
 ก.   นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 ข.   หัวหน้าหน่วยงานราชกร 
 ค.   หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ง.   คณะนายกรัฐมนตรี 
ค าตอบ ข้อ ก. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
100. ใครเป็นผู้พิจารณาสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับ 
 ก.   นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 ข.   หัวหน้าหน่วยงานราชกร 
 ค.   หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ง.   คณะนายกรัฐมนตรี 
ค าตอบ ข้อ ง. 
ที่มาของค าตอบ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 


