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๑. หนังสือราชการที่ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมี
ถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก จัดเป็น
หนังสือราชการประเภทใด 

ก. หนังสือภายใน
  ข. หนังสือภายนอก
  ค. หนังสือประทับตรา
  ง. หนังสือสั่งการ
 



๒. หนังสือราชการที่ขึ้นต้นด้วยค าว่า ด้วย ต้องลงท้ายหนังสือ
      ด้วยค าว่าอะไร

ก. นั้น
   ข. ดังกล่าว
   ค. ต่อไป
   ง. ไม่มีข้อใดถูกต้อง
 



๓. ข้อใดคือการเขียนส่วนหนังสืออ้างถึงที่ถูกต้อง 

ก. หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ด่วนที่สุด ลับมาก ที่ สธ ๑๒๓๔.๕/๖๗ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๘
ข. หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ลับมาก ด่วนที่สุด ที่ สธ ๑๒๓๔.๕/๖๗ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๘
ค. หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ ๑๒๓๔.๕/๖๗ ลับมาก ด่วนที่สุด ลงวันท่ี ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๘
ง. ลับมาก ด่วนที่สุด หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ ๑๒๓๔.๕/๖๗ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๘
 



๔. ข้อใดคือการตั้งค่าหน้ากระดาษในหนังสือราชการที่ถูกต้อง

ก. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย 2 ซม. ด้านขวา 3 ซม.
ข. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย 3 ซม. ด้านขวา 2 ซม.
ค. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย 2.5 ซม. ด้านขวา 3.5 ซม.
ง. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย 3.5 ซม. ด้านขวา 2.5 ซม.
 



๕. ข้อใดต่อไปนี้กล่าวไม่ถูกต้องเกี่ยวกับหนังสือราชการ

ก. หนังสือที่มีไปมาถึงส่วนราชการ
ข. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามขอ้บังคับ
ค. หนังสือที่บริษัทปูนซีเมนต์ไทยส่งไปถึงการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค
ง. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณดิจิทลั
   กรมอนามัย 
 



๖. ข้อใดคือชั้นหนังสือความลับของทางราชการ    

ก. ลับมาก  
ข. ลับสุด
ค. ลับมากที่สุด
ง. ไม่มีข้อใดถูกต้อง
 



๗. ข้อใดกล่าวถึงหนังสือภายนอกได้ถูกต้องที่สุด   

ก. หนังสือราชการที่ใช้ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกแบบกึ่งพิธีการ
ข. ขนาดตราครุฑที่ใช้มีขนาด 1.5 ซม. อยู่ตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ
ค. หนังสือที่ใช้ติดต่อเฉพาะส่วนราชการกับส่วนราชการเท่านั้น
ง. ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วย ต้องลงในรายการในส่วนของหนังสือฉบับนั้น ๆ ด้วย
 



๘. หนังสือราชการที่ออกเป็นค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ     
            จัดเป็นหนังสือประเภทใด

ก. หนังสือภายใน
  ข. หนังสือภายนอก
  ค. หนังสือประทบัตรา
  ง. หนังสือสัง่การ
 



๙. ข้อใดไม่ใช่หนังสือประชาสัมพันธ์ 
ก. ข่าว
ข. แถลงการณ์
ค. ประชาสัมพันธ์
ง. ประกาศ
 



๑๐. อายุในการเก็บไฟล์เอกสารในระบบสารบรรณดิจิทัล
        จนมีค าสั่งให้ท าลายได้อย่างนอ้ยเกินกว่ากี่ปี 
        ก. 5 ปี 

ข. 10 ปี
ค. 15 ปี
ง. 20 ปี
 



๑๑. ส่วนใดของหนังสือภายนอกที่ไม่จ าเป็นต้องมีก็ได้ 
        

ก. ค าขึ้นต้น
ข. ค าลงท้าย
ค. สิ่งที่ส่งมาด้วย
ง. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
 



๑๒. ข้อใดคือการเรียงล าดับค าน าหน้านามที่ถูกต้องที่สุด 
       

ก. ต าแหน่งทางวิชาการ ยศ บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ ชื่อ
ข. ชื่อ ต าแหน่งทางวิชาการ ยศ บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์
ค. ต าแหน่งทางวิชาการ ชื่อ ยศ บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์
ง. ชื่อ ยศ บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ ต าแหน่งทางวิชาการ
 



๑๓. คุณลักษณะในข้อใดที่เหมาะสมส าหรับผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 
             

ก. มีความรู้ภาษาไทย
ข. มีความสุขุม ละเอียด รอบคอบ
ค. ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง
ง. ถูกทุกข้อ
 



๑๔. ข้อใดเขียนค าทับศัพท์ภาษาอังกฤษตามราชบัณฑิตยสถาน
        ได้อย่างถูกต้อง 

ก.   เว็ปเพจ            
ข.   อับโหลด
ค.   แอปพลิเคชั่น      
ง.   เบราว์เซอร์  
 



๑๕. ค าศัพท์ที่ใช้ในหนังสือราชการ ข้อใดสะกดไม่ถูกต้องทั้ง ๒ ค า 
        ก. นวัตกรรม  ลายเซ็น

ข. อนุญาติ  ผูกพัน
ค. เวนคืน  ปฐมนิเทศก์
ง. บ าเหน็จ  ฌาปณกิจ  
 



Thank You



๑. หนังสือราชการที่ใช้ส าหรับติดต่อระหว่างกระทรวง ทบวง กรม   
      หรือจังหวัดเดียวกัน จัดเป็นหนังสือราชการประเภทใด

ก. หนงัสอืภายใน
  ข. หนงัสอืภายนอก
  ค. หนงัสอืประทบัตรา
  ง. หนงัสอืสัง่การ
 



๒. ข้อใดกล่าวถึงหนังสือเวียนได้ถูกต้อง
ก. หนงัสอืทีม่ผีูร้บัจ านวนมาก

   ข. หนงัสอืทีม่พียญัชนะตวั ว หน้าเลขทะเบยีนหนังสอืสง่ 
       ซึง่ก าหนดเป็นเลขทีห่นงัสอืโดยเฉพาะ
  ค. ใชส้ าหรบัหนงัสอืภายนอกเทา่นัน้
  ง. ถกูเฉพาะขอ้ ก. และ ข.
 



๓. ข้อใดกล่าวถึงหนังสือภายนอกได้ถูกต้องที่สุด
ก. หนังสือราชการที่ใช้ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกแบบกึ่งพิธีการ

  ข. ขนาดของตราครุฑที่ใช้มีขนาด 1.5 ซม. อยู่ตรงกึ่งกลาง
      หน้ากระดาษ
  ค. หนังสือท่ีใช้ติดต่อเฉพาะส่วนราชการกับส่วนราชการเท่านั้น
  ง. ถ้ามีสิ่งท่ีส่งมาด้วย ต้องลงในรายงานในส่วนของหนังสือฉบับนั้น ๆ ด้วย

 



๔.ขนาดของครุฑที่ใช้ในหนังสือภายนอกมีขนาดเท่าไหร่
ก. ขนาด 1.5 เซนติเมตร

  ข. ขนาด 3 เซนติเมตร
  ค. ขนาด 1.5 นิ้ว
  ง. ขนาด 3 นิ้ว



๕. ข้อใดคือการตั้งค่าหน้ากระดาษในหนังสือราชการที่ถูกต้อง
ก. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย 2 ซม. ด้านขวา 3 ซม.
ข. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย 3 ซม. ด้านขวา 2 ซม.
ค. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย 2.5 ซม. ด้านขวา 3.5 ซม.
ง. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้าย 3.5 ซม. ด้านขวา 2.5 ซม.



๖. ขอ้ใดคือการเขียนส่วนหนงัสืออา้งอิงท่ีถูกตอ้ง
ก. หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ด่วนที่สุด ลับมาก ที่ สธ ๑๒๓๔.๕/๖๗ ลงวันท่ี ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๘

   ข. หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ลับมาก ด่วนที่สุด ที่ สธ ๑๒๓๔.๕/๖๗ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๘
   ค. หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ ๑๒๓๔.๕/๖๗ ลับมาก ด่วนที่สุด ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๘
   ง. ลับมาก ด่วนที่สุด หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ ๑๒๓๔.๕/๖๗ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๘



๗. ข้อใดเขียนถูกต้องเกีย่วกบัหมายเลขโทรศัพท์
     ในส่วนท้ายของหนังสือราชการ

ก. โทรศัพท์ ๐ ๒๕๙๐ ๔๘๐๓
  ข. โทร. ๐ ๒๕๙๐ ๔๘๐๓    
  ค. โทรศัพท์ ๐๒ ๕๙๐ ๔๘๐๓ 
  ง. โทร. ๐๒ ๕๙๐ ๔๘๐๓ 
 



๘. การลง “อ้างถึง” ส าหรับหนังสือภายนอกใช้ในกรณีใด
ก. อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว

    ข. อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือไม่เคยได้รับมาก่อน
    ค. อ้างถึงหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับเป็นฉบับแรก
    ง. อ้างถึงหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้จัดท าขึ้นมาก่อนแล้ว
 



๙. หนังสือราชการที่ขึ้นต้นด้วยค าว่า ด้วย ต้องลงท้าย 
     ด้วยค าว่าอะไร

ก. ด้วย
  ข. ดังกล่าว    
  ค. นั้น 
  ง. ไม่มีข้อใดถูกต้อง 
 



๑๐. ข้อใดเขียนค าทับศัพท์ภาษาอังกฤษตาม    
        ราชบัณฑิตยสถานได้อย่างถูกต้อง

ก. เว็ปเพจ            ข. อับโหลด
  ค. แอปพลิเคชั่น      ง. เบราว์เซอร์  
 



Thank you
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