
 

แนวขอ้สอบคร  ูกศน. กร งุเทพมหานคร 56 
 

ร ายวชิาท ีอ่อก สอบ แ นว ขอ้ส อบค ร ู 

ประเมิน โดยว ิธีการส อบข้อเ ขียน  (ค ะแน น เต็ม 100 ค ะแน น) ใน เรื่องต่อไปน ี้  

 
1. พระราชบัญญ ัติการศึ กษาแ ห่ง ช าติ พ.ศ. 2542 แ ละที่แ ก้ไ ขเพ่ิ มเติม 
2. พระราชบัญญ ัติระเ บียบก ารบริ หารราชการ กระทรวง ศึกษาธิ กา ร พ.ศ. 2546 
3. พระราชบัญญ ัติ ส่งเสริ มก ารศึ กษาน อกระบบแ ละก ารศึกษาตา มอัธยาศัย พ.ศ. 2551 
4. พระราชบัญญ ัติข้อ มูล ข่าว สาร ของราชการ พ.ศ. 2540 
5. ร ะเบียบส านักน ายกรัฐ มน ตรีว ่าด้วยพนักงาน ราชการ พ.ศ. 2547 
6. ระเบียบว่าด้วยก ารรักษาค วา มลับ ของราชก าร พ.ศ. 2544 
7. ระเบียบ ส านักนายกรั ฐมน ตรี ว่าด้ว ยงานสารบรร ณ พ.ศ . 2526 แ ละที่แ ก้ไขเ พิ่มเติ ม 
8. น โยบายแล ะยุทธศา สตร์ก า รจัดการศึกษาข องกระ ทรวง ศึกษาธิการ แ ล ะส านักงาน กศน. 
9. การจัดก ารศึกษานอกร ะบบแ ละก ารศึกษาตา มอั พธยาศัย 
10. การจัดกิจ กรรมก ารเรียน รู้ใน ช ุมช น 
11. การจัดท า ฐานข้อ มูล แ น วขอ้ สอบคร  ูกศน. 2556 แ น วขอ้สอบคร  ู กศน พรอ้ มเฉ ลย 2556 

 



ตัวอย่างแ นวข้อสอบ ระเบียบ ส านักนายกรั ฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่ม เติม 

ข้อที่ 1. ข้อใดให้ค วามห มาย ข อง “งานสารบรร ณ” ตามระเ บี ยบส านักนาย กรัฐมน ตรีว ่าด้วยง านสารบรร ณ พ.ศ. 2526ได้
ช ัดเจน ที่สุด 
ก. งานที่ เกี่ยวกับ เอ กส ารทางร าชการทั้งห มด 
ข. งานที่เกี่ยวกับ การบริห ารงา น เอกสารเริ่ มตั้งแ ต่การจัดท า ก ารรับ การ ส่ง การเ ก็บรักษา กา รยืมจน ถึงการ ท าลาย 
ค . งานที่เ กี่ยวกับการบริ หารงา น เอกสารข ององค ์กรณ์เอ กชน ขนาดใหญ ่ตั้งแ ต่การจัดท า ก ารรับ  การส่ง ก ารเก็บรั กษา การ
ยืมจน ถึงการ ท าล าย 
ง. ที่ที่เกี่ยวข้องกั บการบริ หารงา น เอกสารองค์กร ณข์นาดใหญ ่ทั้ง ของเอกชน แ ละข องราชการ เริ่ ม ตั้งแ ต่การจัดท า การรั บ 
การส่ง ก ารเก็บรั กษา การยื มจ น ถึงการท า ลาย 
 

ข้อที่ 2. “กระทรวง  ทบวง” ตามระเบียบ ส านักน ายกรัฐ มน ตรีว ่า ด้ว ยงานสารบรร ณ พ.ศ. 2526 เรียกว่า 
ก. ค ณะกรร มการ 
ข. ส่วน บริหาร ร าชการ 
ค . ส่วนร าชการ 
ง. ส่วน รัฐวิสาห กิจ 
 

ข้อที่ 3. ค ณะบุค ค ลที่ได้รับม อบ หมายจ ากทางร าชการให้ปฏิบัต ิ งานใ น เรื่องใด  ๅ ตามระเบี ยบ  เรียกสั้นๅว่า 
ก. ค ณะกรร มการ 
ข. ส่วน กรรม การ 
ค . ค ณะบุค ค ล 
ง. ค ณะจัดการ แ น วขอ้ สอบคร  ูกศน. 2556 แ น วขอ้สอ บค ร ูกศน พร ้อมเฉ ล ย 2556 
 

 



ข้อที่ 4. ช น ิดของหนัง สือตา มระ เบียบส านักน ายกรัฐ มน ตรีว ่าด้วยงาน สารบรร ณ พ.ศ. 2526 มีกี่ ช น ิด 
ก. 4 ช น ิด 
ข. 5 ช น ิด 
ค . 6 ช น ิด 
ง. 7 ช น ิด 
 

ข้อที่ 5. หนัง สือติดต่อราช ก ารที่ เป็น แ บบพิธีโดยใช ้ตราค รุฑเป็น หนัง สือติดต่อระหว่าง ส่วน ราชก าร หรือส่วน ราชก ารมี ถึง
หน่ว ยงานอื่น ใดซึ่งมิใช ่ส่วน รา ช การ คือหน ังสอืแ บบใด 
ก. หนัง สือ ภายใน 
ข. หนังสือ ภายนอก 
ค . หน ังสอืประทับตร า 
ง. หน ังสอืที่ท า ขึ้นหรือรับไว้เ พื่ อ เป็น หลักฐาน ท างราชการ 
 

ข้อที่ 6. ข้อใดให้ค วามหมายข อง “หนัง สือภายใน” ได้ช ัดเจน ที่สุด 
ก. หนัง สือติดต่อราช ก ารที่เป็นแ บบพิธีโดยใช ้ตราค รุ ฑเป็น หนัง สือติดต่อระหว่ างส่วน ราชการ 
ข. หนังสือติดต่อราช ก ารที่เป็นแ บบพิธีน ้อยกว่าหนัง สือภายน อก  เป็น หนัง สือติดต่อภายใน กร ะท รวง  ทบวงกรมหรือจังหวัด
เดียว กัน ใ ช ้กระดาษ บันทึกข้อค วาม และใ ห้จัดท า 
ค . หน ังสอืที่ใช ้ประทับตราแทน การลงช ื่อข องหัวหน ้าส่วน ราชก ารระดับกร มขึ้นไ ป โดยใ ห้หัวห น ้าส่วน ราชการร ะดับกอง
หรือผู้ที่ได้รับ มอบห มายจ ากหัว หน้าส่วน ราชการร ะดับกร มขึ้นไ ปเป็น ผู้รับผิดชอบ 
ง. บรรด าข้อค วา มที่ทางร าชกา รประกาศ หรือชี้แ จงให้ทร าบ หรื อแ น ะแน วทางปฏิบัต ิ ใช ้กระดา ษ ตราค รุฑ แ ละให้จัด ท า 
โดยกรอกร ายล ะเอียดด ังน ี้ระเบีย บส านัก-น ายกรัฐมน ตรี ว่าด้ว ยง านสารบรร ณ พ.ศ. 2526 6/19 
 

 



ข้อที่ 7. “หนัง สือปร ะทับตรา” ตามระเ บียบส านักน ายกรัฐ มน ต รีว่าด้ว ยงานสารบรร ณ พ.ศ . 2526 ค ือ หนังสือประเภ ทใด 
ก. หนัง สือที่ใช ้ประ ทับตราแ ทน การลงช ื่อข องหัวหน ้าส่วน ราชก ารระดับกร มขึ้นไป 
ข. หนังสือที่ใช้ปร ะทับตรา โดย ให้หัว หน้าส่วน ราชกา รร ะดับกอ งหรือผู้ที่ได้รับ มอบห มายจ ากหัว หน้าส่วน ราชการร ะดับกร ม
ขึ้นไปเป็น ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อย่อก ากับตราหน ัง สือประ ทับตราให้ใ ช ้ได้ทั้งร ะหว่างส่วน ราชก ารกับ ส่ วน ราชการ 
ค . หน ังสอืติดต ่อราชการที่เป็นแ บบพิธีโดยใช ้ตราค รุฑเป็น หนัง สือติดต่อระหว่ างส่วน ราชการ 
ง. ถูกทั้งข้อ ก แ ละ ข 
 

ข้อที่ 8. ตามระเบี ยบนี้ “ระเบีย บ แ ละข้อ บังค ับ” จัดอยู่ใน หนัง สือประเ ภทใด 
ก. หนัง สือ ภายใน 
ข. หนังสือ ภายนอก 
ค . หน ังสอืประทับตร า 
ง. หน ังสอืส่ังก าร 
 

ข้อที่ 9. ตามระเ บียบนี้ หน ังสอื ส่ังการ มีกี่ชน ิด 
ก. 3 ช น ิด 
ข. 4 ช น ิด 
ค . 5 ช น ิด 
ง. 6 ช น ิด แ น วขอ้ สอ บค ร ูกศน . 2556 แ น วขอ้ สอ บค ร ูกศน พรอ้ มเฉ ลย 2556 
 

ข้อที่ 10. ค วามหมายของ “ระเบียบ” ตามระเ บียบส านักน ายก รัฐมน ตรีว ่าด้วยงาน ส ารบรรณ พ.ศ. 2526 แ ละที่แ ก้ไข
เพิ่มเติมคือ 
ก. บรรดาข้อคว า มที่ผู้ มีอ านาจ หน้าที่ได้ว างไว้โดยจ ะอาศัย อ า น าจของกฎห มายหรือไ ม่ก็ได้ เ พื่อถอืเป็นห ลักปฏิบัติง าน
เป็น การประจ า ใช ้กระดาษ ตรา ค รุฑ 
ข. บรรดาข้อควา มที่ ผู้มีอ านาจ หน้าที่ก าหนดใ ห้ใช ้โดยอ าศัยอ านาจ ของกฎห มาย ที่บัญญัติใ ห้ กระท าได้ ใช ้กร ะดาษ ตรา
ค รุฑแ ละให้จัด ท า 



ค . บรรดาข้อคว ามที่ ทางราชก า รประกาศ หรือชี้แ จงให้ทร าบ หรื อแ น ะแน วทางปฏิบัต ิ ใช ้กระดา ษ ตราค รุฑ 
ง. บรรด าข้อค วา มที่ ทางร าชกา รแ ถลงเพื่อท าคว ามเข้ าใจใน กิ จการของท างราชก าร หรือเหตุ การณ์ หรื อกรณีใด ๅ ใ ห้
ทราบชัด เจน โดยทั่ว กัน ใ ช ้กระ ดาษ ตราค รุฑ 
 

ข้อที่ 11. หนัง สือประช า สัม พัน ธ์มีก่ีช น ิด 
ก. 2 ช น ิด 
ข. 3 ช น ิด 
ค . 4 ช น ิด 
ง. 5 ช น ิด 
 

ข้อที่ 12. ตามระเ บียบนี้ “แ ถล งการณ์” จัดเป็น หนัง สือประเภ ท ใด 
ก. หนัง สือปร ะชาสั มพันธ์ 
ข. หนังสือ ส่ังการ 
ค . หน ังสอืประทับตร า 
ง. หน ังสอืภ ายใน 
 

ข้อที่ 13. บรรดาข้อคว า มที่ท าง ราชการประ กาศหรอืชี้แ จงให้ทร าบ หรือแน ะแน วทางปฏิบัต ิตา ม ระเบียบ ส านัก-
น ายกรัฐมน ตรีว ่าด้วยงาน สารบ รรณ พ.ศ. 2526 6/19 ค ือ 
ก. แ ถลงการ ณ์ 
ข. ข่าว 
ค . ประกาศ 
ง. ถูกทุกข้ อ แ น วขอ้ส อบคร  ูกศน. 2556 แ น วขอ้ สอบคร  ูกศน พร ้อมเฉ ลย 2556 
 



ข้อที่ 14. บรรดาข้อคว ามที่ทาง ราชการแ ถลงเ พื่อท าค วา มเข้าใ จใน กิจการของท างราชก าร หรื อเหตุการณ์ หรือกร ณีใด ๅ 
ให้ทราบช ัดเจน โดยทั่ว กัน ค ือ 
ก. แ ถลงการ ณ์ 
ข. ข่าว 
ค . ประกาศ 
ง. ถูกทุกข้ อ 
 

ข้อที่ 15. บรรดาข้อคว ามที่ทาง ราชการเห็น ส มค วรเผยแ พร่ให้ท ราบ คือ 
ก. แ ถลงการ ณ์ 
ข. ข่าว 
ค . ประกาศ 
ง. ถูกทุกข้ อ 
ตอบ ข. ข่ าว 
 

ข้อที่ 16. หนัง สือที่เจ้ าหน้าที่ท า ขึ้นหรือรับไว้เ ป็นหลัก ฐานใน รา ช การ จัดเป็น หนัง สือประเ ภทใด 
ก. หนัง สือที่ ส่วน ราชการออ กใ ห้เพื่อรับรองแ ก่ บุคค ล นิติบุ ค ค ล  หรือหน่ว ยงานเพื่อวัตถุปร ะสงค ์ อย่างหนึ่ง อย่างใดใ ห้
ปรากฏแ ก่บุคค ลโดยทั่ว ไ ปไม่จ าเพา ะเจาะจง 
ข. หนังสือที่ท างราชการ ท าข้ึน น อกจากที่ก ล่าว มาแล้ว ข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยง านอื่นใ ดซึ่ งมิใช่ส่วน ราชการหรือ
บุค ค ลภายนอก มีม าถึง ส่วน ราชก ารและ ส่วน ราชการรับไว้เ ป็นห ลั กฐ านของท างราชการ 
ค . หน ังสอืที่ส่วน ราชการ ผู้ออก หนัง สือหรือ ผู้ ที่ได้รับมอ บหม าย แ ละ พิ มพช์ ื่อเต็ม ของเจ้า ของล า ยมอืชื่อไว ้ใต้ลา ยมอืชื่อ 
ง. หน ังสอืที่ส่วน ราชก ารบันทึก ค วามคิดเห็น ของผู้ม าประช ุ ม ผู้เ ข้าร่วมปร ะชุม แล ะมติ ของที่ปร ะ ช ุมไว้เป็น หลักฐ าน 

 

 



ข้อที่ 17. หนัง สือทีเ่จ้ าหน้าที่ท า ขึ้นหรือรับไว้เ ป็นหลัก ฐานใน รา ช การ มีกี่ชน ิด อะไรบ้ าง 
ก. หนัง สือที่เจ้ าหน้าที่ท าข้ึน หรื อรับไว้เป็น หลักฐ านใน ราชการ  มี 2 ช น ิด ได ้แ ก่ หนัง สือรับรองรายงาน แ ละ การปร ะชุม 
ข. หนังสือที่เจ้ าหน้าที่ท าข้ึน หรื อรับไว้เป็น หลักฐ านใน ราชการ  มี 3 ช น ิด ได ้แ ก่ หนั งสอืรับรองรายงาน การ ประชุม แล ะ 
บันทึก 
ค . หน ังสอืที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน หรื อรับไว้เป็น หลักฐ านใน ราชการ  มี 4 ช น ิด ได ้แ ก่ หนัง สือรับรองรายงาน การ ประชุม 
บันทึก แ ละหนัง สื ออื่น 
ง. หน ังสอืที่เจ้าหน้า ที่ท า ขึ้นหรือรับไว้เ ป็นหลักฐ านใน ราชการ  มี 4 ช น ิด ได ้แ ก่ หนัง สือรับร องรายงาน การ ประชุม 
บันทึก หน ังสอือื่น แ ล ะ หนังทั่ว ไป 
 

ข้อที่ 18. หนัง สือที่ ส่วน ราชการ ออกให้เพื่อรับร องแ ก่ บุคค ล นิติบุค ค ล หรือหน่วยงาน เพื่อวัต ถุ ประสงค ์อย่าง หนึ่ง  อย่างใด
ให้ปรากฏแ ก่บุคค ลโดยทั่ว ไ ปไ ม่จ าเพ าะเจ าะจง จัด เป็น หนัง สื อประเภทใด 
ก. หนัง สือที่เจ้ าหน้าที่ ท าข้ึน หรื อรับไว้เป็น หลักฐ านใน ราชการ 
ข. หนังสือรับรอง 
ค . หน ังสอืรับรองรายงาน 
ง. หน ังสอือื่น แ น วขอ้สอ บค ร ูกศน. 2556 แ น วขอ้ สอบคร  ูก ศน พ รอ้มเฉ ลย 2556 
 

ข้อที่ 19. ข้อคว ามซึ่งผู้ใต้บัง ค ั บบัญช าเสน อต่อ ผู้บังค ับบัญช า หรือผู้บังค ับบัญช า ส่ังการแก่ ผู้ใต้ บังค ับบัญช า หรื อข้อควา มที่
เจ้าหน้าที่หรือหน่ว ยงานร ะดั บต่ ากว่า ส่วน ราชการระดับ กรมติดต ่ อกันใน การปฏิบัติราชการ จัดเป็น หนัง สือประเ ภทใด 
ก. แ ถลงการ ณ์ 
ข. ข่าว 
ค . ประกาศ 
ง. บัน ทึก 
 

 



ข้อที่ 20. หนัง สือ หรือ เอ กส าร ที่เกิดขึ้น เ น ื่องจากก ารปฏิบัติงา น ของเจ้าหน้าที่ เพื่ อเป็นหลัก ฐา น ใน ทาง ราชการ ซึ่ง
รวมถึง ภ าพถ่ าย ฟิ ลม์ แ ถ บบัน ทึกเสียง จัด เป็น หนัง สือ ประเ ภท ใด 
ก. หนัง สือที่เจ้ าหน้าที่ท าข้ึน หรื อรับไว้เป็น หลักฐ านใน ราชการ 
ข. หนังสือรับรอง 
ค . หน ังสอืรับรองรายงาน 
ง. หน ังสอือื่น 

 


