
 
เฉลยแบบทดสอบการฝึกอบรมข้าราชการและพนักงานราชการ  

หลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการ” วันที่ 18 มิถุนายน 2563 
********************* 

ชื่อ-สกุล....................................................................ต าแหน่ง................................................................ 

ค ำช้ีแจง  :  จงท ำเครื่องหมำย ✕ ทับข้อท่ีเห็นว่ำถูกต้อง  
1.ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ค ำว่ำ "งำนสำรบรรณ" ในที่น้ีหมำยควำมว่ำอย่ำงไร 
ก.งำนรับ-ส่งและเก็บรักษำหนังสือ     ข.งำนร่ำง-เขียนและพิมพ์หนังสือ 
ค.งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร**    ง.งำนที่เกี่ยวกับงำนทะเบียนเอกสำร  

 
2.ระเบียบงำนสำรบรรณที่ใช้อยู่ในปัจจุบันเริ่มใช้บังคับต้ังแต่ เมื่อใด 
ก.1 มิถุนำยน 2516      ข.1 มิถุนำยน 2526** 
ค.1 ตุลำคม 2526       ง.1 ธันวำคม 2527  

 
3.หนังสือรำชกำรคืออะไร 
ก.เอกสำรทุกชนิดที่พิมพ์ถูกต้องตำมกฎหมำย   ข.เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในทำงรำชกำร** 
ค.เอกสำรที่มีไปถึงผู้ด ำรงต ำแหน่งในรำชกำร   ง.เอกสำรที่ทำงรำชกำรเป็นเจ้ำของ  

 
4.งำนสำรบรรณมีประโยชน์ต่อรำชกำรอย่ำงไร 
ก.ท ำให้งำนสะดวก รวดเร็ว      ข.ประหยัดแรงงำนและเวลำ 
ค.ท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูง    ง.ถูกทุกข้อ ** 

 
5.ลักษณะในข้อใดที่เหมำะส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
ก.มีควำมรู้ภำษำไทย      ข.มีควำมสุขุม ละเอียด รอบคอบ   
ค.ปฏิบัติงำนด้วยควำมรวดเร็ว ถูกต้อง     ง.ถูกทั้ง ก. ข. และ ค. ประกอบกัน ** 

 
6.หนังสือที่มีไปมำ ระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงบุคคลภำยนอก จัดเป็นหนังสือประเภทใด 
ก.หนังสือภำยนอก**      ข.หนังสือภำยใน 
ค.หนังสือประทับตรำ     ง.หนังสือประชำสัมพันธ์  

 
7.ข้อใดต่อไปน้ีอำจไม่มีในหนังสือรำชกำร 
ก. เรื่อง        ข.วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ  
ค.ค ำข้ึนต้นและค ำลงท้ำย      ง.อ้ำงถึงและสิ่งที่สง่มำด้วย** 

 
8.หนังสือภำยในเป็นหนังสืออย่ำงไร 
ก.ติดต่อภำยในกระทรวงเดียวกัน     ข.ติดต่อภำยในกรมเดียวกัน 
ค.ติดต่อภำยในจังหวัดเดียวกัน     ง.ถูกทั้งข้อ ก. ข. และ ค. ** 

 
9.หนังสือภำยนอกกับหนังสือภำยในต่ำงกันในข้อใด 
ก.แบบฟอร์ม**       ข.กำรเก็บหนังสือ  
ค.ผู้ส่งและผู้รับ       ง.กำรลงทะเบียนรับ-ส่ง  

 
10.หนังสือทีใช้ประทับตรำใช้ในกรณีใดบ้ำง 
ก.ขอทรำบรำยละเอียดเพ่ิมเติม    ข.กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง 
ค.ส่งสิง่ของ เอกสำร ส ำเนำ      ง.ถูกทั้งข้อ ก. ข. และ ค. ** 

 
*********************************************** 



แบบทดสอบการฝึกอบรมข้าราชการและพนักงานราชการ  
หลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการ” (Pre-Test) วันที่ 18 มิถุนายน 2563 

ชื่อ-สกุล.....................................................................ต าแหน่ง................................................................ 
ค ำช้ีแจง  :  จงท ำเครื่องหมำย ✕ ทับข้อท่ีเห็นว่ำถูกต้อง  
1.ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ค ำว่ำ "งำนสำรบรรณ" ในที่น้ีหมำยควำมว่ำอย่ำงไร 
ก.งำนรับ-ส่งและเก็บรักษำหนังสือ     ข.งำนร่ำง-เขียนและพิมพ์หนังสือ 
ค.งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร    ง.งำนที่เกี่ยวกับงำนทะเบียนเอกสำร  

 
2.ระเบียบงำนสำรบรรณที่ใช้อยู่ในปัจจุบันเริ่มใช้บังคับต้ังแต่ เมื่อใด 
ก.1 มิถุนำยน 2516      ข.1 มิถุนำยน 2526 
ค.1 ตุลำคม 2526       ง.1 ธันวำคม 2527  

 
3.หนังสือรำชกำรคืออะไร 
ก.เอกสำรทุกชนิดที่พิมพ์ถูกต้องตำมกฎหมำย   ข.เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในทำงรำชกำร 
ค.เอกสำรที่มีไปถึงผู้ด ำรงต ำแหน่งในรำชกำร   ง.เอกสำรที่ทำงรำชกำรเป็นเจ้ำของ  

 
4.งำนสำรบรรณมีประโยชน์ต่อรำชกำรอย่ำงไร 
ก.ท ำให้งำนสะดวก รวดเร็ว      ข.ประหยัดแรงงำนและเวลำ 
ค.ท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูง    ง.ถูกทุกข้อ  

 
5.ลักษณะในข้อใดที่เหมำะส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
ก.มีควำมรู้ภำษำไทย      ข.มีควำมสุขุม ละเอียด รอบคอบ   
ค.ปฏิบัติงำนด้วยควำมรวดเร็ว ถูกต้อง     ง.ถูกทั้ง ก. ข. และ ค. ประกอบกัน  

 
6.หนังสือที่มีไปมำ ระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงบุคคลภำยนอก จัดเป็นหนังสือประเภทใด 
ก.หนังสือภำยนอก      ข.หนังสือภำยใน 
ค.หนังสือประทับตรำ     ง.หนังสือประชำสัมพันธ์  

 
7.ข้อใดต่อไปน้ีอำจไม่มีในหนังสือรำชกำร 
ก. เรื่อง        ข.วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ  
ค.ค ำข้ึนต้นและค ำลงท้ำย      ง.อ้ำงถึงและสิ่งที่สง่มำด้วย 

 
8.หนังสือภำยในเป็นหนังสืออย่ำงไร 
ก.ติดต่อภำยในกระทรวงเดียวกัน     ข.ติดต่อภำยในกรมเดียวกัน 
ค.ติดต่อภำยในจังหวัดเดียวกัน     ง.ถูกทั้งข้อ ก. ข. และ ค.  

 
9.หนังสือภำยนอกกับหนังสือภำยในต่ำงกันในข้อใด 
ก.แบบฟอร์ม      ข.กำรเก็บหนังสือ  
ค.ผู้ส่งและผู้รับ       ง.กำรลงทะเบียนรับ-ส่ง  

 
10.หนังสือทีใช้ประทับตรำใช้ในกรณีใดบ้ำง 
ก.ขอทรำบรำยละเอียดเพ่ิมเติม    ข.กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง 
ค.ส่งสิง่ของ เอกสำร ส ำเนำ      ง.ถูกทั้งข้อ ก. ข. และ ค.  

 
*********************************************** 

 

 



แบบทดสอบการฝึกอบรมข้าราชการและพนักงานราชการ  
หลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการ” (Post-Test) วันที่ 13 มกราคม 2563 

********************* 
 

ชื่อ-สกุล..........................................................................ต าแหน่ง.............................................. 

ค ำช้ีแจง  :  จงท ำเครื่องหมำย ✕ ทับข้อท่ีเห็นว่ำถูกต้อง  
1.ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ค ำว่ำ "งำนสำรบรรณ" ในที่น้ีหมำยควำมว่ำอย่ำงไร 
ก.งำนรับ-ส่งและเก็บรักษำหนังสือ     ข.งำนร่ำง-เขียนและพิมพ์หนังสือ 
ค.งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร    ง.งำนที่เกี่ยวกับงำนทะเบียนเอกสำร  

 
2.ระเบียบงำนสำรบรรณที่ใช้อยู่ในปัจจุบันเริ่มใช้บังคับต้ังแต่ เมื่อใด 
ก.1 มิถุนำยน 2516      ข.1 มิถุนำยน 2526 
ค.1 ตุลำคม 2526       ง.1 ธันวำคม 2527  

 
3.หนังสือรำชกำรคืออะไร 
ก.เอกสำรทุกชนิดที่พิมพ์ถูกต้องตำมกฎหมำย   ข.เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในทำงรำชกำร 
ค.เอกสำรที่มีไปถึงผู้ด ำรงต ำแหน่งในรำชกำร   ง.เอกสำรที่ทำงรำชกำรเป็นเจ้ำของ  

 
4.งำนสำรบรรณมีประโยชน์ต่อรำชกำรอย่ำงไร 
ก.ท ำให้งำนสะดวก รวดเร็ว      ข.ประหยัดแรงงำนและเวลำ 
ค.ท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูง    ง.ถูกทุกข้อ  

 
5.ลักษณะในข้อใดที่เหมำะส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
ก.มีควำมรู้ภำษำไทย      ข.มีควำมสุขุม ละเอียด รอบคอบ   
ค.ปฏิบัติงำนด้วยควำมรวดเร็ว ถูกต้อง     ง.ถูกทั้ง ก. ข. และ ค. ประกอบกัน  

 
6.หนังสือที่มีไปมำ ระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงบุคคลภำยนอก จัดเป็นหนังสือประเภทใด 
ก.หนังสือภำยนอก      ข.หนังสือภำยใน 
ค.หนังสือประทับตรำ     ง.หนังสือประชำสัมพันธ์  

 
7.ข้อใดต่อไปน้ีอำจไม่มีในหนังสือรำชกำร 
ก. เรื่อง        ข.วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ  
ค.ค ำข้ึนต้นและค ำลงท้ำย      ง.อ้ำงถึงและสิ่งที่สง่มำด้วย 

 
8.หนังสือภำยในเป็นหนังสืออย่ำงไร 
ก.ติดต่อภำยในกระทรวงเดียวกัน     ข.ติดต่อภำยในกรมเดียวกัน 
ค.ติดต่อภำยในจังหวัดเดียวกัน     ง.ถูกทั้งข้อ ก. ข. และ ค.  

 
9.หนังสือภำยนอกกับหนังสือภำยในต่ำงกันในข้อใด 
ก.แบบฟอร์ม      ข.กำรเก็บหนังสือ  
ค.ผู้ส่งและผู้รับ       ง.กำรลงทะเบียนรับ-ส่ง  

 
10.หนังสือทีใช้ประทับตรำใช้ในกรณีใดบ้ำง 
ก.ขอทรำบรำยละเอียดเพ่ิมเติม    ข.กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง 
ค.ส่งสิง่ของ เอกสำร ส ำเนำ      ง.ถูกทั้งข้อ ก. ข. และ ค.  

 
*********************************************** 


