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1. กรมประชาสงเคราะห์ สังกัดกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม 
2. สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ (สยช.) 
3. สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมและประสานงานสตรีแห่งชาติ (กสส.) 
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5. การเคหะแห่งชาติ (กคช.) 
6. สังกัดกระทรวงมหาดไทย สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (พอช.) 
7. สังกัดกระทรวงการคลัง 
เป็นส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ เพ่ือเป็น

องค์การและกลไกด้านสังคมในการบรรลุนโยบายของรัฐบาลท่ีให้ประชาชนทุกกลุ่มเป้าหมาย 
โดยเฉพาะเด็ก เยาวชน สตรี ผู้ด้อยโอกาส คนพิการ และผู้สูงอายุ มีความม่ันคงในการดํารงชีวิต 
ให้มีการพิทักษ์และคุ้มครองสิทธิตามกรอบรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 โดย
บูรณาการแนวคิด ทิศทาง และการบริหารให้เป็นระบบจากภาคีทุกภาคส่วนและทุกระดับ 
 
วิสัยทัศน์ 

เป็นองค์กรหลักในการขับเคล่ือนการพัฒนาคนและสังคมเพ่ือความอยู่ดีมีสุขอย่างยั่งยืน 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาคนและสังคมให้มีคุณภาพเต็มตามศักยภาพและมีภูมิคุ้มกันต่อการเปล่ียนแปลง  
2. สร้างเสริมเครือข่ายจากทุกภาคส่วนในการมีส่วนร่วมพัฒนาสังคม  
3. พัฒนาองค์ความรู้ ขีดความสามารถ และระบบการบริหารจัดการด้านการพัฒนาสังคม  
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4. จัดระบบสวัสดิการที่ เหมาะสมกับบริบทของประเทศไทย เ พ่ือให้ประชาชนมี
หลักประกันและมีความม่ันคงในชีวิต  

 
ค่านิยมองค์กร 

อุทิศตน อาสางาน เอ้ืออาทร อํานวยประโยชน์สุข 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

1. สร้างภูมิคุ้มกันและส่งเสริมโอกาสทางสังคมบนฐานแห่งความพอเพียง  
2. เสริมประสิทธิภาพทางสังคมในลักษณะการพัฒนาศักยภาพและการสร้างเครือข่าย  
3. ผนึกกําลังทางสังคมจากทุกภาคส่วน และเสริมสร้างธรรมาภิบาล  
4. จัดระบบสวัสดิการที่เหมาะสมกับบริบทของประเทศไทย  

 
วิสัยทัศน์สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 

เป็นหน่วยงานหลักในการขับเคล่ือนและบูรณาการนโยบายและยุทธศาสตร์ในการพัฒนา
สังคม สู่การปฏิบัติอย่างมีผลสัมฤทธิ์  
 
พันธกิจสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 

1. เสนอนโยบาย และยุทธศาสตร์ มาตรการ ด้านการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของ
มนุษย์ที่สามารถสนองตอบต่อการเปล่ียนแปลงของสังคมไทยและสังคมโลก  

2. บูรณาการการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์และการปฏิบัติเพ่ือการพัฒนาสังคมและความม่ันคง
ของมนุษย์  

3. พัฒนาองค์ความรู้ วิจัย พัฒนา และถ่ายทอดนวัตกรรมทางสังคม ตอบสนองสังคมอย่าง
ฉับพลัน  
 
ค่านิยมองค์กรสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 

อุทิศตน อาสางาน เอ้ืออาทร อํานวยประโยชน์สุข 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 



หน้า  6 
 

สนง. ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์   ..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  การเงินและบัญชี  ........ 

เจตนารมณ์ของ รมว.พม. 
นโยบายของ พม. ได้จัดทําข้ึนบนพ้ืนฐานของการน้อมนํายุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศว่า

ด้วยการ “เข้าใจ เข้าถึง และพัฒนา” ตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
รวมทั้ง “หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” ซ่ึงทรงเน้นความพอดีพอสมควรแก่ฐานะ ความมี
เหตุผลและการมีภูมิคุ้มกันมาเป็นเครื่องมือและแนวคิด และความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การ
พัฒนาตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 นโยบายของรัฐบาล เจตนารมณ์/
นโยบาย และค่านิยมหลัก 12 ประการของคณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช.) แผนยุทธศาสตร์
และงานวิจัยรายสาขาของ พม.มีการรับฟังความเห็นจากผู้ทรงคุณวุฒิและภาคีเครือข่ายการพัฒนา
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เป็นนโยบายท่ีเกิดจากการ “ร่วมคิด ร่วมทํา ร่วมรับผิดชอบ” อย่างแท้จริง 
นโยบายน้ีจะดําเนินการในระยะ 1 ปี เพ่ือ “ขับเคลื่อนภารกิจเร่งด่วนและวางรากฐานการพัฒนา
ในระยะยาว” โดยมีเป้าหมายเพ่ือลดความเหล่ือมล้ําของสังคมซ่ึงเป็นสาเหตุสําคัญของปัญหา
ความขัดแย้งและความเดือดร้อนท้ังหลายของประชาชน โดยจะสร้างโอกาสการเข้าถึงบริการของ
ภาครัฐ การป้องกันและแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์การพัฒนาระบบการคุ้มครองทางสังคม การ
พัฒนาคนตลอดช่วงชีวิต การเตรียมความพร้อมเข้าสู่สังคมผู้สูงอายุ และการเตรียมความพร้อมเข้า
สู่สังคมที่มีความหลากหลายเน่ืองจากการเข้าสู่ประชาคมอาเซียนในปี 2558 นอกจากนี้ ได้ยึด
แนวทางของนายกรัฐมนตรี พลเอก ประยุทธ์จันทร์โอชา ที่มุ่งเน้นยุทธศาสตร์ “ทําก่อน ทําจริง 
ทําทันที เกิดผลสัมฤทธ์ิอย่างยั่งยืน” เพ่ือร่วมกันสร้างสังคมไทยที่ “มุ่งสู่สังคมคุณภาพ บน
พื้นฐานความรับผิดชอบร่วมกัน” และมีความม่ันคงอย่างแท้จริง ตามวิสัยทัศน์ของ พม.ดังนี้ 

นโยบายเร่งด่วน 
1. การป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ 
ให้ความสําคัญกับการดําเนินงานป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ โดยการขับเคล่ือน

และบูรณาการตามหลักมาตรฐานสากล 5P ดังนี้ 
1.1 ด้านดําเนินคดีและบังคับใช้กฎหมาย(Prosecution) ให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน

บังคับใช้กฎหมายในการคัดแยกผู้เสียหายจากการค้ามนุษย์และดําเนินคดีกับผู้กระทําความผิดค้า
มนุษย์ แก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน รวมทั้งผลักดันให้มีการเปิดแผนกคดีค้ามนุษย์เป็นการเฉพาะข้ึนในศาลยุติธรรม เพ่ือให้
กระบวนการพิจารณาคดีเกิดความรวดเร็วและทันต่อเหตการณ์ 
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แนวข้อสอบระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ.  2544 

  
8. โทษปรับเท่ากับเงินเดือนต้ังแต่ 9 เดือน ถึง 12 เดือน เป็นโทษระดับชั้นใด 
 ก. โทษชั้นที่ 1     ข. โทษชั้นที่ 2 
 ค. โทษชั้นที่ 3     ง. โทษชั้นที่ 4 
 ตอบ ง. โทษชั้นท่ี 4 

ความผิดวินัยทางงบประมาณและการคลัง มีอัตราโทษปรับทางปกครอง 4 ชั้น 
ดังต่อไปนี้  

(1)  โทษชั้นที่ 1 โทษปรับไม่เกินเงินเดือน           1    เดือน  
(2)  โทษชั้นที่ 2 โทษปรับเท่ากับเงินเดือนต้ังแต่    2    เดือน ถึง    4    เดือน  
(3)  โทษชั้นที่ 3 โทษปรับเท่ากับเงินเดือนต้ังแต่   5    เดือน ถึง    8    เดือน  
(4)  โทษชั้นที่ 4 โทษปรับเท่ากับเงินเดือนต้ังแต่   9    เดือน ถึง  12    เดือน  

 
9. หลังจากหักเงินเดือนเจ้าหน้าที่ผู้ต้องรับโทษปรับแล้ว จะต้องนําเงินส่งรายได้แผ่นดิน ภายใน
ระยะเวลาใด 
 ก. สามวัน     ข. ห้าวัน 
 ค. เจ็ดวัน     ง. สิบห้าวัน 

ตอบ ข. ห้าวัน 
หน่วยรับตรวจซ่ึงเจ้าหน้าที่ผู้ต้องรับโทษปรับทางปกครองอยู่ในสังกัด หรือปฏิบัติงานอยู่มี

หน้าที่ดําเนินการหักเงินเดือนให้เป็นไปตามคําวินิจฉัยชี้ขาดของคณะกรรมการ และเงินที่หักแต่ละ
เดือนให้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ภายในระยะเวลาห้าวันทําการนับต้ังแต่วันที่หักเงินเดือนนั้น   แล้ว
ส่งสําเนาหลักฐานการดําเนินการให้คณะกรรมการทราบทุกครั้ง  
 
10. ความผิดวินัยทางงบประมาณและการคลังที่อาจรอการลงโทษปรับ สามารถกระทําได้ในชั้น
ความผิดใด 
 ก. ชั้นที่ 1     ข. ชั้นที่ 2 
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 ค. ชั้นที่ 3     ง. ชั้นที่ 1 หรือชั้นที่ 2 
ตอบ ง. ชั้นท่ี 1 หรือชั้นท่ี 2 

 
11. ความผิดวินัยทางงบประมาณและการคลังที่อาจรอการลงโทษปรับนั้น จะกระทําได้เมื่อเป็น
เจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติงานใด 
 ก. ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ   

ข. ย้ายมาปฏิบัติงานใหม่ไม่เกินหกเดือน 
ค. ยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
ง. ถูกทุกข้อ 
ตอบ ง. ถูกทุกข้อ 
ความผิดวินัยทางงบประมาณและการคลังที่อาจรอการลงโทษปรับทางปกครองได้ต้องเป็น

ความผิดที่มีอัตราโทษช้ันท่ี 1 หรือชั้นท่ี 2 และผู้กระทําความผิดนั้นเป็นเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในระหว่าง
ทดลองปฏิบัติราชการ หรือย้ายมาปฏิบัติงานในหน้าที่ใหม่ได้ไม่เกินหกเดือน หรือเป็นผู้ยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ และไม่เคยกระทําความผิดวินัยทางงบประมาณและการคลัง ตามระเบียบน้ีมาก่อน  
12.หากเจ้าหน้าท่ีรอการลงโทษปรับ แล้วกระทําผิดซํ้าภายในระยะเวลาใดจะต้องนําโทษท่ีรอไว้มา
รวมกับโทษท่ีจะลงโทษในครั้งหลังด้วย 
 ก. หนึ่งปี     ข. สิบห้าเดือน 
 ค. สองปี     ง. สามสิบหกเดือน 
 ตอบ ค. สองปี 

ภายในระยะเวลาสองปีนับแต่คณะกรรมการส่ังให้รอการลงโทษปรับทางปกครอง ถ้าได้
กระทําความผิดตามระเบียบน้ีอีก ให้นําโทษท่ีรอไว้มารวมกับโทษท่ีจะลงในครั้งหลังด้วย  
 
13. เจ้าหน้าท่ีผู้ใดได้รับโทษปรับทางปกครองและกระทําผิดซํ้าอีกภายในระยะเวลาใดจะต้องมีการ
คําวินิจฉัยครั้งหลังเพ่ิมโทษมากข้ึน 
 ก. ภายในสองปี    ข. ภายในสามปี 
 ค. ภายในส่ีปี     ง. ภายในห้าปี 

ตอบ ง. ภายในห้าปี 
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39. เจ้าหน้าที่ผู้ใดมีหน้าที่ในการเบิกจ่ายพัสดุ หรือจัดทําบัญชีหรือทะเบียนพัสดุไม่ปฏิบัติหรือ
ปฏิบัติหน้าที่ไม่ถูกต้องตามกฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับกับหน่วยรับตรวจ เป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายแก่รัฐต้องรับโทษปรับทางปกครอง ชั้นใด 
 ก. ชั้นท่ี 1     ข. ชั้นที่ 2 
 ค. ชั้นท่ี 3     ง. ชั้นที่ 4 
 ตอบ ข. ชั้นท่ี 2 

เจ้าหน้าที่ผู้ใดมีหน้าที่ในการเบิกจ่ายพัสดุ หรือจัดทําบัญชีหรือทะเบียนพัสดุไม่ปฏิบัติ
หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ถูกต้องตามกฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับกับหน่วยรับตรวจ เป็นเหตุให้เกิด
ความเสียหายแก่รัฐต้องรับโทษปรับทางปกครอง ชั้นที่ 2  
 
40.เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีในการตรวจสอบพัสดุประจําปี ไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ถูกต้องตาม
กฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับกับหน่วยรับตรวจ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษ
ปรับทางปกครอง ชั้นใด 
 ก. ชั้นท่ี 1     ข. ชั้นที่ 2 
 ค. ชั้นท่ี 3     ง. ชั้นที่ 4 
 ตอบ ข. ชั้นท่ี 2 

เจ้าหน้าท่ีผู้ใดมีหน้าท่ีในการตรวจสอบพัสดุประจําปี ไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ถูกต้องตาม
กฎหมายหรือระเบียบที่ใช้บังคับกับหน่วยรับตรวจ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษ
ปรับทางปกครอง ชั้นที่ 2  
 
41. ผู้บังคับบัญชาผู้ใดมีหน้าที่แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจําปีตามกฎหมายหรือระเบียบ
ที่ใช้บังคับกับหน่วยรับตรวจ ไม่แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจําปี เป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายแก่รัฐ ต้องรับโทษปรับทางปกครอง ชั้นใด  
 ก. ชั้นท่ี 1     ข. ชั้นที่ 2 
 ค. ชั้นท่ี 3     ง. ชั้นที่ 4 
 ตอบ ค. ชั้นท่ี 3 
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แนวข้อสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 
15.บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจได้วางไว้โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรอืไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็น
หลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา เรยีกวา่ 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ข้อบังคับ     ง. กฎ 
 ตอบ ข. ระเบียบ 

ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจาํ ใช้กระดาษตราครุฑ  (ข้อ 17 ระเบียบฯ 
งานสารบรรณ) 
 
16.บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าท่ีให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทําได้ เรียกวา่  
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ข้อบังคับ     ง. กฎ 
 ตอบ ค. ข้อบังคับ 

ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย
ที่บัญญัติให้กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ (ข้อ 18 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
17.หนังสือประชาสัมพันธ ์มีกี่ชนิดอะไรบ้าง 
 ก. 2 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ ์   
 ข. 3 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 ค. 3 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ์ และข่าว  
 ง. 4 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ์ แถลงการณ์ และข่าว 
 ตอบ ข. 3 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว (ข้อ 19 ระเบียบฯ  
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48.ในการทําลายหนังสือนั้น กองจดหมายเหตุจะทําการพิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอ 
ทําลาย หากกองจดหมายเหตุไม่แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบภายในระยะเวลาใดให้ถือว่า  
กองจดหมายเหตุเห็นชอบแล้ว 
 ก. 15 วัน     ข. 30 วัน 
 ค. 45 วัน     ง. 60 วัน 
 ตอบ ง. 60 วัน 

ในการทําลายหนังสือนั้น กองจดหมายเหตุจะทําการพิจารณารายการในบัญชหีนังสือขอ
ทําลาย หากกองจดหมายเหตุไม่แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบภายในระยะเวลา60 วัน นับแต่วันที่
ส่วนราชการน้ันได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือวา่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทําลายหนังสือได้ (ข้อ 70 
ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
49.มาตรฐานตราครุฑมีกี่ขนาด อะไรบ้าง 
 ก. 2 ขนาด,  สูง 3 เซนติเมตร  1.5 เซนติเมตร 
 ข. 2 ขนาด, สูง 4.5 เซนติเมตร  3 เซนติเมตร 
 ค. 3 ขนาด, สูง 4.5 เซนติเมตร 3 เซนติเมตร 1.5 เซนติเมตร 
 ง. 4 ขนาด, สูง 6 เซนติเมตร 4.5 เซนติเมตร 3 เซนติเมตร 1.5 เซนติเมตร 
 ตอบ ก. 2 ขนาด,  สูง 3 เซนติเมตร  1.5 เซนติเมตร 
  มาตรฐานตราครุฑมี 2 ขนาด คือ  
  1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
  2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร (ข้อ 71 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
50.ข้อใดกล่าวไม่ถูกต้องเกี่ยวกับตราชื่อส่วนราชการ 
 ก. วงกลม 2 วงซ้อนกัน 
 ข. วงนอกมีเส้นผ่าศูนย์กลาง 4.5 เซนติเมตร 
 ค. วงนอกมีเส้นผ่าศูนย์กลาง 3.5 เซนติเมตร 
 ง. อักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรมอยู่ขอบบนของตรา 
 ตอบ ง. อักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรมอยู่ขอบบนของตรา 
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69.ข้อใดใช้กระดาษ A8 พิมพ์หน้าเดียว 
 ก. ใบรับหนังสือ    ข. สมุดส่งหนังสือ 
 ค. ทะเบียนหนังสือส่ง    ง. ทะเบียนหนังสือรับ 
 ตอบ ก. ใบรบัหนงัสือ 

ใบรับหนังสือ ใช้สําหรับกาํกับไปกับหนังสือที่นําส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับแล้วรีบกลับคืนมา  
มีขนาดเอ 8 พิมพ์หน้าเดียว (ข้อ 81.2 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
70.ข้อใดไม่ใช้กระดาษ A4 พิมพ์ 2 หน้า 
 ก. บัตรตรวจค้น    ข. ทะเบียนหนังสือเก็บ 
 ค. บัญชีหนังสือส่งเก็บ    ง. บัญชีส่งมอบหนังสือ 
 ตอบ ค. บญัชีหนงัสือส่งเก็บ 
  บัตรตรวจค้น มีขนาด เอ 5 พิมพ์สองหน้า  
  บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้ขนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว 
  ทะเบียนหนังสือเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 
  บัญชีส่งมอบหนังสือ ใช้ขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 

(ข้อ 82-85 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
71.ข้อใดใช้ขนาดกระดาษแตกต่างจากข้ออ่ืน 
 ก. บัญชีหนังสือครบ 25 ปี   ข. บัญชีฝากหนังสือ 
 ค. บัญชียืมหนังสือ    ง. บัญชีหนังสือขอทําลาย 
 ตอบ ค. บญัชียืมหนังสือ 
  บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ใช้ขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 
  บัญชีฝากหนังสือ ใช้ขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 
  บัตรยืมหนังสือ ใช้ขนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว 
  บัญชีหนังสือขอทําลาย ใช้ขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 

(ข้อ 86-89 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
72.ผู้ลงนามประกาศในระเบียบฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ แก้ไขปรับปรุง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 คือใคร 
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