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แนวข้อสอบเจ้าพนักงานศาลยุติธรรมปฏิบตัิการ ๒๕๖๑ 
ธุรการทั่วไป (งานสารบรรณ) 

 
๑. ผู้ใดเป็นผูร้ักษาการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ๑. ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี    ๒. รัฐมนตรปีระจําสํานักนายกรัฐมนตรี 
 ๓. ปลัดกระทรวงมหาดไทย    ๔. นายกรัฐมนตรี 
 
๒. หนังสือราชการมีก่ีชนิด 
 ๑. ๓ ชนิด      ๒. ๔ ชนิด 
 ๓. ๕ ชนิด      ๔. ๖ ชนิด 
 
๓. อ้างถึงกับส่ิงท่ีส่งมาด้วย มีอยู่ในหนังสือประเภทใด 
 ๑. หนังสือภายใน     ๒. หนังสือภายนอก 
 ๓. หนังสือประทับตรา     ๔. หนังสือส่ังการ 
 
๔. หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ
ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรอืที่มีถึงบุคคลภายนอก คือหนังสือประเภทใด 
  ๑. หนังสือภายใน     ๒. หนังสือภายนอก 
 ๓.หนงัสือประทับตรา     ๔.หนงัสือส่ังการ 
 
๕. หนังสือประทับตรา ข้อใดต่อไปน้ีถูกต้อง 
 ๑.เป็นหนังสือท่ีใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการเท่านัน้ 
 ๒.เป็นหนังสือท่ีติดในเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ  
  ๓.ใช้คําข้ึนต้นว่า “เรียน” 
 ๔.ประทับตราส่วนราชการด้วยหมึกสีน้ําเงิน  
 
๖. ข้อใดคือไม่ใช่หนังสือส่ังการ 
 ๑. คําสั่ง       ๒. ระเบียบ 
 ๓. ข้อบังคับ       ๔. ประกาศ 
๗.  ข้อใดไม่ใช่หนังสือประชาสัมพนัธ์ 
 ๑. หนังสือรับรอง     ๒. ประกาศ 
 ๓. แถลงการณ์      ๔. ข่าว 
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๘. หนังสือใดไม่ใช้กระดาษตราครุฑ 
  ๑. หนังสือรับรอง     ๒. ประกาศ 
 ๓. แถลงการณ์      ๔. ข่าว 
 
๙.  ในรายงานประชุม “ผู้เข้าร่วมประชุม” คือผู้ใด 
 ๑. ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมาประชุม 
 ๒. ผู้จดรายงานการประชุม 
 ๓. ผู้ท่ีมิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม  
 ๔. ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมิได้มาประชุม 
 
๑๐. หนังสือภายในมีขนาดของครุฑเท่าใด 
 ๑. ๑.๕ เซนติเมตร     ๒. ๒  เซนติเมตร 
 ๓. ๒.๕ เซนติเมตร     ๔. ๓ เซนติเมตร 
 
๑๑.ข้อใดเป็นหนังสือท่ีใช้ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการภายในกรมเดียวกันเท่าน้ัน 
 ๑. หนังสือประทับตรา 
 ๒. หนังสือภายใน 
 ๓. บันทึก 
 ๔. หนังสือภายนอก 
๑๒. ข้อใดคือคําข้ึนต้นและคําลงท้ายในหนงัสือถึงประธานศาลฎีกา 
 ๑. กราบเรียนฯพณฯ – ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง 
 ๒. กราบเรียน – ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
 ๓. กราบเรียน – ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
 ๔. กราบเรียน – ขอแสดงความนับถือด้วยความเคารพอย่างสูง 
 
๑๓. ข้อใดคือคําข้ึนต้นและคําลงท้ายในหนังสือถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรม 
 ๑. เรียน – ขอแสดงความนับถือ 
 ๒. เรียน – ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
 ๓. กราบเรียน – ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
 ๔. กราบเรียน - ขอแสดงความนับถืออย่างสูง  
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๑๔. ข้อใดคือคําข้ึนต้นและคําลงท้ายในหนังสือถึงผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 ๑. เรียน – ขอแสดงความนับถือ 
 ๒. เรียน – ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
 ๓. กราบเรียน – ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
 ๔. กราบเรียน – ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
  
๑๕. ข้อใดคือคําข้ึนต้นและคําลงท้ายในหนังสือถึงพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป 
 ๑. นมัสการ – ขอนมัสการด้วยความเคารพ 
 ๒. เรียนนมัสการ – ขอนมัสการด้วยความเคารพ 
 ๓. นมัสการ – ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง 
 ๔. เรียนนมัสการ – ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง 
 
๑๖. ข้อใดไม่ใช่หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทําข้ึนไว้เป็นหลักฐาน 
 ๑. หนังสือรับรอง      ๒. ข่าว 
 ๓. บันทึก       ๔. รายงานการประชุม 
๑๗. หนังสือท่ีให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว คือชั้นความเร็วข้อใด 
 ๑. ด่วน      ๒. ด่วนมาก 
 ๓. ด่วนท่ีสุด      ๔. ถูกทุกข้อ 
 
๑๘. หนังสือท่ีมีช้ันความเร็ว ด่วนท่ีสุด เจ้าหน้าท่ีต้องทําอย่างไร 
 ๑. ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทําได้ 
 ๒. ปฏิบัติโดยเร็ว 
 ๓. ปฏิบัติในทนัทีที่ได้รบัหนังสือนั้น 
 ๔. ไม่มีข้อถูก 
 
๑๙. ชัน้ความลับ มีก่ีชั้น 
 ๑. ๒ ชั้น      ๒. ๓ ชั้น 
 ๓. ๔ ชั้น      ๔. ๕ ชั้น 
 
๒๐. ข้อใดต่อไปน้ีถูกต้อง 
 ๑. ชั้นความลับจะต้องประทับตราสีแดงไว้ก่ึงกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่าง 
 ๒. ชั้นความลับต้องประทับตราสีแดงทุกหน้าของเอกสารท่ีมีชั้นความลับ 
 ๓. ชั้นความลับต้องประทับตราสีแดงท่ีหน้าซองหนังสือด้วย 
 ๔. ถูกทุกข้อ  
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๒๑. ข้อใดไม่ใช่ชั้นความลับ 
 ๑. ปกปิด      ๒. ลับ 
 ๓. ลับมาก      ๔. ลับท่ีสุด 
 
๒๒. หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับใด 
 ๑. ระดับกองข้ึนไป 
 ๒. ระดับกรมข้ึนไป 
 ๓. ระดับทบวงข้ึนไป 
 ๔. ระดับกระทรวงข้ึนไป 
 
๒๓. บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏบัิติโดยชอบด้วยกฎหมาย คือ  
 ๑. คําสั่ง     ๒. ระเบียบ 
 ๓. ข้อบังคับ     ๔. ประกาศ 
 
๒๔. บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรอืไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็น
หลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา คือ 
 ๑. คําสั่ง     ๒. ระเบียบ 
 ๓. ข้อบังคับ     ๔. ประกาศ 
 
๒๕. บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้ โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทําได้ คือ 
  ๑. คําสั่ง     ๒. ระเบียบ 
 ๓. ข้อบังคับ     ๔. ประกาศ 
 
๒๖. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่าก่ีปี  
 ๑. ๕ ปี     ๒. ๑๐ ปี 
 ๓. ๑๕ ปี     ๔. ๒๐ ปี 
๒๗. หนังสือใดต้องเก็บไว้ตลอดไป 
 ๑. หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ 
 ๒. หนังสือท่ีเปน็หลักฐานทางอรรถคดี 
 ๓. หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา 
 ๔. ถูกทุกข้อ 
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๒๘. หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไมน้่อยกว่าก่ี
ปี 
 ๑. ๑ ปี     ๒. ๓ ป ี
 ๓. ๕ ปี     ๔. ๗ ปี  
 
๒๙. หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงนิ จ่ายเงิน เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไมน้่อยกว่าก่ีปี 
 ๑. ๑ ปี     ๒. ๓ ป ี
 ๓. ๕ ปี     ๔. ๗ ปี  
 
๓๐. ทุกปีปฏิทนิให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป ีนับจากวันท่ีได้จัดทําข้ึนที่เก็บไว้ ณ ส่วน
ราชการใด  โดยต้องส่งให้หน่วยงานใด 
 ๑. สํานักงานตรวจเงนิแผ่นดิน 
 ๒. สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 ๓. สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
 ๔. สํานักนายกรัฐมนตรี  
 
๓๑. ข้อใดต่อไปน้ีท่ีไม่อยู่ในแบบหนงัสือภายใน 
  ๑. อ้างถึง      ๒. สิ่งที่ส่งมาด้วย 
  ๓. คําลงท้าย      ๔. ถูกทุกข้อ 
 
๓๒. หนังสือเวียนคือหนังสือท่ีมาถึงผู้รับจํานวนมากมีข้อความอย่างเดียวกันให้เพิ่มเติมรหัสพยัญชนะตัว ว ไว้
ท่ีใด 
  ๑. มุมของด้านขวา     ๒. หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๓. บริเวณใดก็ได้ ขอให้ผู้รับเห็นชัดเจน   ๔. หลงัเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 
๓๓. หนังสือท่ีใช้สําหรับยนืยันข้อความในเรื่องท่ีได้สนทนา คือหนังสือชนิดใด 
  ๑. บันทึก     ๒. บันทึกช่วยจํา    
  ๓. หนังสือกลาง     ๔. ไม่มีข้อใดถูก  
 
๓๔. หนังสือราชการที่มีความสําคัญสูงสุด เป็นหนังสือราชการประเภทใด 
  ๑. ปกปิด      ๒. ลับ 
  ๓. ลับท่ีสุด      ๔. ลับมาก 
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๓๕. หนังสือท่ีติดต่อระหว่างกระทรวง หรือส่วนราชการต่างกระทรวง หรือส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
เรียกว่า หนังสือประเภทใด 
  ๑. หนังสือประทับตรา     ๒. หนังสือภายใน 
  ๓. หนังสือภายนอก      ๔. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 
๓๖. ข้อใดเรียกว่า “หนังสือภายใน” 
  ๑. เปน็หนังสือท่ีติดต่อภายในกรมเดียวกัน  
  ๒. เปน็หนังสือท่ีติดต่อในจังหวัดเดียวกัน 
  ๓. เปน็หนังสือท่ีติดต่อภายในกระทรวงเดียวกัน  
  ๔. ถูกทุกข้อ 
 
๓๗. ข้อใดต่อไปน้ีอาจไม่มีในหนังสือราชการ 
  ๑. เรื่อง     ๒. วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ 
  ๓. คําข้ึนต้นและคําลงท้าย   ๔. อ้างถึงและสิ่งท่ีส่งมาด้วย 
 
๓๘. บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้ โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทําได้ 
เรียกว่า 
  ๑.  คําสั่ง    ๒.  ระเบียบ 
 ๓.   ข้อบังคับ    ๔.  แถลงการณ์  
 
๓๙. บรรดาข้อความทั้งหลายท่ีผู้มีอํานาจหน้าท่ีได้วางไว้เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา 
เรียกว่า 
  ๑. ข้อบังคับ      ๒. ระเบียบ 
  ๓. คําสั่ง      ๔. กฎกระทรวง 
 
๔๐. บรรดาข้อความทั้งหลายท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบโดยท่ัวไปเรยีกว่าอะไร 
  ๑. แถลงการณ์     ๒. ระเบียบ 
  ๓. ประชาสัมพนัธ์     ๔. ประกาศ 
 
๔๑. บรรดาข้อความทั้งหลายท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ประชาชนได้ทราบทั่วไป เรียกว่าอะไร 
  ๑. ข่าว      ๒. คําสั่ง 
  ๓. แถลงการณ์     ๔. ประกาศ 
 
 



ทําดไีด้ดีดอทคอม  www.tamdeedaidee.com  7 

 

๔๒. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอกจัดเป็นหนังสือประเภทใด 
  ๑. หนังสือภายนอก     ๒. หนังสือภายใน 
  ๓. หนังสือประทับตรา     ๔. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 
๔๓. “หนังสือประทับตรา” ใช้กระดาษอะไร 
  ๑. กระดาษอัดสําเนา     ๒. กระดาษตราครุฑ 
  ๓. กระดาษบันทึกข้อความ    ๔. ถูกทุกข้อ 
 
๔๔. แถลงการณ์ เป็นหนังสือประเภทใด 
  ๑. ภายนอก      ๒. ประทับตรา 
  ๓. ประชาสัมพนัธ์     ๔. หนังสือส่ังการ 
 
๔๕. ข้อใดกล่าวถึงแถลงการณ์ได้ถูกต้อง 
  ๑. บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเข้าใจในกิจกรรมของทางราชการ 
  ๒. ใช้กระดาษตราครุฑ 
  ๓. ถูกท้ัง ๑. และ ๒. 
  ๔. ผิดทุกข้อ 
 
๔๖.หนังสือทีใช้ประทับตราใช้ในกรณีใดบ้าง 
  ๑. ขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม    ๒.การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
  ๓. ส่งสิง่ของ เอกสาร สําเนา     ๔. ถูกทุกข้อ 
๔๗.หนังสือประทับตราจะมีความสมบูรณ์พร้อมที่จะส่งออกได้ จะต้อง… 
  ๑.  ประทับตราให้ถูกที่สุด      
  ๒.  ระบุตัวผู้รับให้ชัดเจน  
  ๓.  มีคําว่าหนังสือประทับตรา      
  ๔.  มีผู้ลงช่ือกํากับตราที่ประทับตามระเบียบ 
๔๘.รายงานการประชุมจัดอยู่ในหนังสือราชการชนิดใด 
  ๑.หนงัสือภายใน  
  ๒.หนงัสือส่ังการ  
  ๓.หนงัสือประชาสัมพันธ์  
  ๔.หนงัสือท่ีเจ้าหน้าที่จัดทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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๔๙.หนังสือประทับตรา ผู้ใดมีอํานาจในการลงช่ือกํากับ 
  ๑.เจ้าหน้าท่ีระดับ     ๒ ข้ึนไป ๒.หัวหนา้แผนก 
  ๓.หัวหนา้ฝ่าย      ๔.หัวหนา้กองหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
๕๐.หนังสือต่อไปนี้ มีหนังสอืประเภทใดท่ีต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป 
  ๑. หนังสือท่ีเก่ียวกับความลับ    ๒.หนงัสือท่ีมีหลักฐานการโต้ตอบ 
  ๓. หนังสือท่ีเก่ียวกับสถิติหลักฐาน   ๔.หนงัสือสํานวนการสอบสวน 
 
๕๑.ข้อความท่ีบันทึกในรายงานการประชุมมักเริ่มต้นด้วยอะไร 
  ๑.ประธานกล่าวเปิดประชุม   ๒.บอกเร่ืองท่ีจะประชุม 
  ๓.การรับรองรายงานการประชุมครั้งก่อน   ๔.การอ่านรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
 
๕๒.ข้อความสุดท้ายของรายงานการประชุมควรจะเป็นอะไร 
  ๑.เวลาเลิกประชุม     ๒.ผู้จดรายงานการประชุม 
  ๓.ผู้ตรวจรายงานการประชมุ    ๔.วัน เดือน ปี และสถานท่ีประชุม 
 
๕๓.หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ แบ่งเปน็ก่ีประเภท 
  ๑. ๔       ๒. ๓ 
  ๓. ๒       ๔.ประเภทเดียว 
 
๕๔.ข้อใดไม่มีกําหนดไว้ในทะเบียนงานสารบรรณ 
  ๑.ทะเบียนรบั      ๒.ทะเบียนจ่าย 
  ๓.ทะเบียนส่ง      ๔.ทะเบียนเก็บ 
 
๕๕. ซองหนังสือราชการมีก่ีขนาด 
  ๑. ๒       ๒. ๓  
  ๓. ๔       ๔. ๕ 
๕๖.การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น ๓ อย่าง ข้อใดไม่ใช่วิธีการเก็บหนังสือ ๑ ใน ๓ อย่างดังกล่าว 
  ๑. การเก็บก่อนปฏิบัติ    ๒. การเก็บระหว่างปฏบิัติ 
  ๓. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว    ๔. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
 
๕๗. การเก็บหนังสือมีประโยชน์ต่อข้อใดมากท่ีสุด 
  ๑.การค้นหา     ๒.การตรวจสอบ 
  ๓.การทําความสะอาดท่ีเก็บ    ๔.ความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย 
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๕๘. หนังสือราชการประเภทใดอาจไม่ต้องทําสําเนาคู่ฉบับไว้ก็ได้ 
  ๑.หนงัสือภายนอก     ๒.หนงัสือภายใน 
  ๓.หนงัสือส่ังการ     ๔.หนงัสือประทับตรา 
 
๕๙. ข้อใดเรียงลําดับการปฏิบัติเก่ียวกับการรับหนังสือได้ถูกต้อง 
  ๑. ลงทะเบียนรับ ประทับตรารับหนังสือ เปิดผนึกซองตรวจ 
  ๒. ประทับตรารับหนงัสือ ลงทะเบียนรบั เปิดผนึกซองตรวจ 
  ๓. เปิดผนึก-ประทับตรารับ ลงทะเบียนรบั และตรวจ 
  ๔. เปิดผนึก ตรวจ ประทับตรารับ ลงทะเบียนรับ 
 
๖๐.การเปิดซองหนังสือราชการ ถ้ามีซองอีกช้ันหน่ึงอยู่ข้างใน แสดงว่าหนังสือนัน้ต้องเป็นหนังสือประเภทใด 
  ๑.หนงัสือภายใน     ๒.หนงัสือภายนอก 
  ๓.หนงัสือราชการด่วน     ๔.หนงัสือราชการลับ 
 
๖๑.”ประกาศ ณ วันท่ี………” ใช้กับหนังสือสั่งการชนิดใด 
  ๑.คําสั่ง      ๒.ระเบียบ  
  ๓.ข้อบังคับ      ๔.ถูกทุกข้อ 
 
๖๒.หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับต้องปฏิบัติอย่างไร 
  ๑.เก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า ๑๕ ป ี 
  ๒.นําไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
  ๓.ให้ปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณโดยเคร่งครัด 
  ๔.ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรอืระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
๖๓.หนังสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความสําคัญและเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจํา เมื่อดําเนินการ
เสร็จแล้วให้เก็บไม่น้อยกว่าก่ีปี 
  ๑.  ๑ ปี      ๒. ๒ ป ี
  ๓.  ๓ ปี      ๔. ๕ ป ี
 
๖๔. ใหหั้วหนา้ส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนงัสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ 
และกรรมการอีกอย่างน้อยก่ีคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิติัการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอ่ืน 
ท่ีเทียบเท่า 
  ๑. ๒ คน      ๒. ๓ คน 
  ๓. ๔ คน      ๔. ๕ คน 
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๖๕. ขนาดตราครฑุที่ใช้ประทับแทนการลงช่ือต้องเป็นวงกลม ๒ วงซ้อนกัน มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก
และวงในเท่าไร 
  ๑. ๓.๕ ซม. และ ๒.๕ ซม.    ๒. ๔.๐ ซม. และ ๓.๐ ซม. 
  ๓. ๔.๕ ซม. และ ๓.๕ ซม.   ๔.  ไม่ได้กําหนดไว้ 
๖๖.ตราครุฑมาตรฐานที่ใช้ในระเบียบงานสารบรรณ ๒๕๒๖ มีก่ีขนาด 
  ๑. ๒ ขนาด      ๒. ๓ ขนาด  
  ๓. ๔ ขนาด      ๔. ๕ ขนาด 
๖๗. หนังสือราชการประเภทใดท่ีต้องเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานทางราช การตลอดไป 
  ๑.หนงัสือเก่ียวกับประวัติศาสตร์    ๒.หนงัสือเก่ียวกับสถิติ หลักฐาน 
  ๓.หนงัสือท่ีต้องใช้สําหรับการศึกษาค้นคว้า   ๔.ถูกทุกข้อ 
 
๖๘. หนังสือท่ีมีไปมา ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอก จัดเป็นหนังสือประเภทใด 
  ๑.หนงัสือภายนอก     ๒.หนงัสือภายใน 
  ๓.หนงัสือประทับตรา       ๔.หนงัสือประชาสัมพันธ์  
 
๖๙.ข้อใดต่อไปนี้อาจไม่มีในหนังสือราชการ 
  ๑. เรื่อง       ๒.วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสอื  
  ๓. คําข้ึนต้นและคําลงท้าย    ๔.อ้างถึงและสิ่งท่ีส่งมาด้วย 
 
๗๐.รายงานการประชุมจัดอยู่ในหนังสือราชการชนิดใด 
  ๑.หนงัสือภายใน       
  ๒.หนงัสือส่ังการ  
  ๓.หนงัสือประชาสัมพันธ์   
  ๔.หนงัสือท่ีเจ้าหน้าที่จัดทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
๗๑.  ตําแหน่งใดสามารถรับรองสําเนาถูกต้องได้ 
 ๑. เจ้าพนักงานศาลยุติธรรมปฏบัิติการ 
 ๒. เจ้าหน้าที่ศาลยุติธรรมชํานาญงาน 
 ๓. เจ้าหน้าที่ธุรการปฏิบัติงาน 
 ๔. ข้อ ๑ และ ข้อ ๒ ถูกต้อง 
 ๕. ข้อ ๑ ข้อ ๒ ข้อ ๓ ถูกต้อง  
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๗๒.  ประกาศสํานักงานศาลยุติธรรม ผู้ลงนามคือ 
 ๑. เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม 
 ๒. เลขาธิการสถาบันพฒันาข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม 
 ๓. ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 ๔. ประธานศาลฎีกา 

.......................................... 
 

งานสารบรรณ จัดอยู่ในหมวดธุรการท่ัวไป ของการสอบตําแหน่งเจ้าพนักงานศาลยุติธรรมปฏบิัติการ  
จากสถิติข้อสอบเก่า จะออกสอบประมาณ ๒-๓  ข้อ  

 
 

ไฟล ์PDF แนวข้อสอบเจ้าพนักงานศาลยุติธรรมปฏิบัติการ  
ครบถ้วนตามประกาศสอบ มีข้อสอบมากกว่า ๑,๐๐๐ ข้อ  

พร้อมเข้ากลุ่ม Line เพื่อรับแนวข้อสอบ สรุปเนื้อหา ระเบียบใหม ่ ๆ เพิ่มเติมถึงสอบ  
 

ทําดีได้ดีดอทคอม  
www.tamdeedaidee.com 
Line ID : ๐๙๑๗๓๙๓๗๔๘ 
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เฉลยข้อสอบ 
 
๑. ๑.      ๒. ๔.    ๓. ๒.    ๔.๒.    ๕. ๒.  
 
๖. ๔.     ๗. ๑.    ๘. ๔.    ๙. ๓.   ๑๐.  ๑.  
 
๑๑. ๓.    ๑๒. ๓.    ๑๓. ๑.   ๑๔. ๓.    ๑๕. ๑.  
 
๑๖. ๒.    ๑๗. ๒.    ๑๘. ๓.   ๑๙. ๒.   ๒๐. ๔.  
 
๒๑. ๑.     ๒๒. ๒.    ๒๓. ๑.   ๒๔. ๒.   ๒๕. ๓.  
 
๒๖. ๒.      ๒๗. ๔.     ๒๘. ๓.   ๒๙. ๓.    ๓๐. ๒.  
 
๓๑. ๔.    ๓๒.  ๒.  ๓๓. ๒.   ๓๔. ๓.   ๓๕. ๓. 
 
๓๖. ๔.    ๓๗. ๔.   ๓๘. ๓.    ๓๙. ๒.   ๔๐. ๔. 
 
๔๑. ๑.    ๔๒.  ๑.  ๔๓. ๒.   ๔๔. ๓.   ๔๕. ๓. 
 
๔๖.  ๔.   ๔๗. ๔.   ๔๘. ๔.   ๔๙. ๔.   ๕๐.  ๓. 
 
๕๑.  ๑.   ๕๒. ๒.   ๕๓. ๒.   ๕๔. ๒.   ๕๕. ๓.  
 
๕๖. ๑.    ๕๗. ๑.   ๕๘. ๔.   ๕๙. ๔.   ๖๐. ๔. 
 
๖๑. ๔.    ๖๒. ๔.   ๖๓. ๑.   ๖๔. ๑. ระเบียบฯ ข้อ ๖๗   
 
๖๕. ๓.    ๖๖. ๑.   ๖๗. ๔.   ๖๘. ๑.   ๖๙. ๔.    
 
๗๐. ๔. 
๗๑. ตอบ  ๔. ข้อ ๑ และ ข้อ ๒ ถูกต้อง  ระเบียบฯ งานสารบรรณฯ ข้อ ๓๑ 
๗๒. ตอบ ๑. เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม 


