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	ก.งานรบ-สงและเกบรกษาหนงสอ             ข.งานราง-เขยนและพมพหนงสอ ค.งานทเกยวกบการบรหารงานเอกสาร*     ง.งานทเกยวกบงานทะเบยนเอกสาร
	ก.1 มถนายน 2516                            ข.1 มถนายน 2526* ค.1 ตลาคม 2526                               ง.1 ธนวาคม 2527
	ก.เอกสารทกชนดทพมพถกตองตามกฎหมาย ข.เอกสารทเปนหลกฐานในทางราชการ* ค.เอกสารทมไปถงผดรงตแหนงในราชการ ง.เอกสารททางราชการเปนเจาของ
	ก.ทใหงานสะดวก รวดเรว                             ข.ประหยดแรงงานและเวลา ค.ทใหการปฏบตงานมประสทธภาพสง         ง.ถกทกขอ *
	ก.มความรภาษาไทย                                        ข.มความสขม ละเอยด รอบคอบ ค.ปฏบตงานดวยความรวดเรว ถกตอง            ง.ถกทง ก. ข. และค. ประกอบกน *
	6.หนงสอทมไปมา ระหวางสวนราชการ หรอสวนราชการมถงบคคลภายนอก จดเปนหนงส
	ก.หนงสอภายนอก*                          ข.หนงสอภายใน ค.หนงสอประทบตรา                       ง.หนงสอประชาสมพนธ
	ก. เรอง                                             ข.วน เดอน ป ทออกหนงสอ
	ค.คขนตนและคลงทาย                  ง.อางถงและสงทสงมาดวย*
	ก.ตดตอภายในกระทรวงเดยวกน       ข.ตดตอภายในกรมเดยวกน ค.ตดตอภายในจงหวดเดยวกน           ง.ถกทงขอ ก.  ข.  และ ค. *
	ก.แบบฟอรม*                                   ข.การเกบหนงสอ
	ค.ผสงและผรบ                                 ง.การลงทะเบยนรบ-สง
	ก.ขอทราบรายละเอยดเพมเตม          ข.การเตอนเรองทคาง ค.สงสงของ เอกสาร สเนา               ง.ถกทงขอ ก.  ข.   และ ค. *
	ก.หนงสอทสงไปโดยไมบรรจซอง ข.หนงสอทมไปมา ระหวางสวนราชการตางกระทรวง ค.หนงสอตดตอระหวางบคคลภายนอกดวยกน ง.ไมมขอถก *
	ก.ใชกระดาษตราครฑ*                     ข.ใชกระดาษบนทก ค.ใชประดาษอดสเนา                      ง.ไมมขอกหนดแนนอน
	ก.ประทบตรา    ข.สงการ    ค.ประชาสมพนธ *    ง.เจาหนาทจดทขน
	ก.ปฏบตตามกหนดเวลา           ข.ปฏบตโดยเรวกวาปกตเทาทจะทได ค.ปฏบตโดยเรว*                        ง.ปฏบตทนท
	ก.ใตรปครฑ
	ข.ไดชอสวนราชการทสงหนงสอออก  *
	ค.ไมมการลงวน เดอนป ในหนงสอชนดน
	ง .ผดทกขอ
	ก.ประทบตราใหถกทสด                    ข.ระบตวผรบใหชดเจน
	ค.มควาหนงสอประทบตรา              ง.มผลงชอกกบตราทประทบตามระเบยบ*
	ก.หนงสอภายใน                              ข.หนงสอสงการ
	ค.หนงสอประชาสมพนธ
	ง.หนงสอทเจาหนาทจดทขนหรอรบไวเปนหลกฐานในราชการ*
	ก.เจาหนาทระดบ 2 ขนไป                ข.หวหนาแผนก ค.หวหนาฝาย                                    ง.หวหนากองหรอผไดรบมอบหมาย*
	ก.ปฏบตเรวทสด                                   ข.ปฏบตโดยเรว ค.ปฏบตเรวกวาปกตเทาทจะทได  *    ง.ปฏบตเรวตามกหนดเวลา
	ก.สเนาตนฉบบ                               ข.สเนาคฉบบ*
	ค.สเนาซฉบบ                                ง.ไมใชทง ก. ข. และ ค.
	ก.หนงสอทเกยวกบความลบ                  ข.หนงสอทมหลกฐานการโตตอบ

	ค.หนงสอทเกยวกบสถต หลกฐาน*        ง.หนงสอสนวนการสอบสวน
	ก.ระดบ 2* ข.ระดบ 3ค.ระดบ 4ง.ระดบ 5
	ก.รมกระดาษดานบนขวา                  ข.รมกระดาษดานบนซาย
	ค.รมกระดาษดานลางซาย*                 ง.กลางหนากระดาษดานบนสด
	ก.ดานบนขวา                                        ข.ดานลางซาย
	ค.กลางหนากระดาษดานบนสด*          ง.ตรงสวนใดกไดขอใหเหนเดนชด
	ก.มมกระดาษดานลางขวา                     ข.กลางหนากระดาษดานบนขวา
	ค.ใตชอสวนราชการเจาของเรอง *        ง.ตรงไหนกได

	ก.ตองเขยนหรอพมพไวดานบนซาย
	ข.ตองเขยนหรอพมพไวตรงกลางดานบน
	ค.ตองเขยนหรอพมพไวดานลางซาย

	ง.ตองเขยนหรอพมพไวตรงกลางซอง
	ก.5 ปข.10 ป*ค.15 ปง.20 ป
	ก.ประธานกลาวเปดประชม*
	ข.บอกเรองทจะประชม
	ค.การรบรองรายงานการประชมครงกอน
	ง.การอานรายงานการประชมครงทแลว

	ก.เวลาเลกประชม
	ข.ผจดรายงานการประชม*
	ค.ผตรวจรายงานการประชม
	ง.วน เดอน ป และสถานทประชม
	ก.4ข.3*ค.2ง.ประเภทเดยว
	ก.ทายหนงสอ                      ข.ใหเหนไดชด*
	ค.บนหวหนงสอ          ง.ตรงไหนกได
	ก.แบบฟอรม*ข.ใจความค.วรรคตอนง.ตวสะกดการนต
	ก.การใชภาษาทงาย สน แตไดใจความด
	ข.การแยกแยะใจความออกเปนขอๆ หรอตอนๆ
	ค.การเทาความถงเรองทเคยตดตอกนมา

	ง.ถกทง ก.  ข.  และ ค.*
	ก.ลงทะเบยนรบหนงสอ                    ข.ประทบตรารบหนงสอ
	ค.เปดผนกซองและตรวจเอกสาร       ง.สงใหสวนราชการทเกยวของดเนนการ*

	ก.การพมพหรอเขยนอยางยอๆ
	ข.การกหนดโครงรางหนงสออยางคราวๆ
	ค.การเขยนหนงสอดวยลายมอของตนเอง

	ง.การเรยบเรยงชนตนตามเรองทตองการตดตอ*
	ก.ตองการใหเจาของเรองไดเหนตนรางกอน
	ข.ตองการดวาใจความจะยาวหรอสนเพยงใด
	ค.ตองการใหผรางหนงสอมงานทและรางหนงสอดวยความระมดระวง
	ง.ตองการใหมการตรวจแกใหเหมาะสมตามระเบยบแบบแผนกอน*
	ก.การนหนงสอไปสงใหผรบ
	ข.การสงหนงสอออกจากสวนราชการ
	ค.การสรปใจความสคญในหนงสอเสนอใหผบงคบบญชาทราบ
	ง.การนหนงสอทดเนนการชนเจาหนาทแลวเสนอตอผบงคบบญชา*
	ก.ตองเสนอเรองทไมมปญหากอนเสมอ
	ข.ตองเสนอเรองสคญกอนเรองอนๆ
	ค.ตองแยกเรองเสนอเปนประเภทๆ ไป*
	ง.ตองเรยงลดบเรองเสนอกอน-หลง ตามวน เดอน ป ทไดรบ
	(ชอสวนราชการ)
	เลขรบ……………………………..
	วนท……………………………….
	เวลา……………………………….
	ก.ใบรบหนงสอ                                      ข.ทะเบยนหนงสอรบ
	ค.ตราประทบสหรบลงรบหนงสอ*       ง.ตราประทบสหรบสงหนงสอ
	ก.ทะเบยนรบ                                    ข.ทะเบยนจาย*
	ค.ทะเบยนสง                                     ง.ทะเบยนเกบ
	ก.เพอใหทราบวาหนงสอนนใครเปนผสงมา
	ข.เพอใหทราบวาหนงสอนนจะตองสงไปทไหน
	ค.เพอใหทราบวาหนงสอนนควรจะตองปฏบตอยางไร

	ง.เพอใหทราบวาหนงสอนนไดมการปฏบตการไปแลวเพยงใด*
	ก.2ข.3ค.4*ง.5
	ก.การเกบกอนปฏบต*
	ข.การเกบระหวางปฏบต
	ค.การเกบเมอปฏบตเสรจแลว

	ง.การเกบไวเพอใชในการตรวจสอบ
	ก.การคนหา*                                 ข.การตรวจสอบ
	ค.การทความสะอาดทเกบ         ง.ความเปนระเบยบเรยบรอย
	ก.แสดงวาหนงสอนนไมสญหาย

	ข.แสดงวาผรบไดรบหนงสอแลว
	ค.เปนหลกฐานวาผสงไดสงหนงสอแลว
	ง.เปนหลกฐานวาไดสงหนงสอและมผรบหนงสอนนไปแลว*
	ก.หนงสอภายนอก                            ข.หนงสอภายใน

	ค.หนงสอสงการ                                ง.หนงสอประทบตรา*
	ก.ผรางข.ผพมพค.ผสงพมพ*ง.ผตรวจ-ทาน
	ก.กอง  แผนก  กรม  กระทรวง          ข.แผนก  กรม  กอง  กระทรวง
	ค.กระทรวง  กอง  กรม  แผนก          ง.กระทรวง  กรม  กอง  แผนก*
	ก.ทมมบนขวา*                                  ข.ทมมบนซาย

	ค.ทมมลางซาย                                   ง.ทมมลางขวา
	ก.ลงทะเบยนรบ ประทบตรารบหนงสอ เปดผนกซองตรวจ
	ข.ประทบตรารบหนงสอ ลงทะเบยนรบ เปดผนกซองตรวจ
	ค.เปดผนก-ประทบตรารบ ลงทะเบยนรบ และตรวจ

	ง.เปดผนก ตรวจ ประทบตรารบ ลงทะเบยนรบ*
	ก.หนงสอภายใน                               ข.หนงสอภายนอก
	ค.หนงสอราชการดวน                       ง.หนงสอราชการลบ*

	ก.คขนตน                                      ข.คลงทาย
	ค.การลงชอ                                      ง.ทง ก.  ข.  และ  ค.*
	ก.แดง*ข.ดค.นเงนง.เขยว
	ก.คสงข.ระเบยบค.ขอบงคบง.ถกทง ข.และ ค.*
	ก.วน เดอน ป ทออกหนงสอ

	ข.ชอสวนราชการทออกหนงสอ
	ค.ตแหนงของผมอนาจออกหนงสอ*
	ง.ลายมอชอผมอนาจออกหนงสอ
	ก.ไมตองพมพยศ                              ข.พมพยศลงไปดวย*
	ค.พมพหรอไมพมพกได                   ง.ไมมคตอบถก
	ก.เรยนข.กราบเรยนค.ถงง.นมสการ*
	ก.ใชตแหนงของผทงานแทน         ข.ทงานแทน
	ค.รกษาราชการแทน *                        ง.ปฏบตราชการแทน
	ก.เรองเรงดวน                                   ข.เรองเกยวกบความลบราชการ

	ค.เรองเกยวกบการเงน                        ง.เรองทสงดวยหนงสอไมทน*
	ก.เพอใหเจาหนาทมระเบยบเปนหลกปฏบต*
	ข.เพอความสะดวกแกผบงคบบญชาในการควบคมงาน
	ค.เพอใหขาราชการพลเรอนรเรองระเบยบงานสารบรรณ
	ง.เพอใหขาราชการรางและรบสงหนงสอราชการไดถกตอง
	ก.ทรงเครอง*                                    ข.แตงพระองค
	ค.ทรงเครองใหญ                              ง.ทรงพระสคนธ
	ก.ไมสบายข.ประชวรค.อาพาธ*ง.ทรงพระประชวร
	ก.เดนทางข.ฟงเทศนค.ทบญ*ง.ไปวด
	ก. พระรปข.กระจกสอง*   ค.หวง.ชอนสอม
	ก.ถงแกกรรม                                     ข.มรณกรรม

	ค.อสญกรรม *                                   ง.พราลย
	ก.5 ปข.10 ป*ค.15 ปง.ไมมระเบยบปฏบตเกยวกบเรองน
	ก.เกบรกษาไวไมนอยกวา 15 ป

	ข.นไปเกบไวทกองจดหมายเหตแหงชาต
	ค.ใหปฏบตตามระเบยบสารบรรณโดยเครงครด
	ง.ใหปฏบตตามกฎหมายหรอระเบยบวาดวยการรกษาความปลอดภยแหงชาต*
	ก.เจาหนาทเกบ                                 ข.ประจแผนก
	ค.หวหนาแผนก                                ง.หวหนากองหรอผไดรบมอบหมาย*

	ก.1 ป*ข.1 ป 6 เดอนค.2 ปง.3 ป
	ก.หวหนาแผน     ข.หวหนาฝายค.หวหนากอง*        ง.รองอธบด
	ก.ตดตอเจาของเรองเดมเพอหาสเนามาแทน*
	ข.เรยกตวผรบผดชอบเกยวกบเรองทหายมาสอบถาม

	ค.ปลอยไปเลยแตใหหมายเหตวาเรองหาย
	ง.ผดทง ก. ข.  และ ค.
	ก.2 คนข.3 คน*ค.4 คนง.5 คน
	ก.อธบด
	ข.ตแหนงทเรยกชออยางอน ซงเทยบเทาอธบด
	ค.ปลดกระทรวง
	ง.ถกทง ก. ข. และ ค.  แลวแตกรณ*
	ก.ระดบ 2ข.ระดบ 3*ค.ระดบ 4ง.ระดบใดกได
	ก.ปลดจงหวด                                    ข.อธบด

	ค.รองผวาราชการจงหวด                   ง.ผวาราชการจงหวด*
	83.ตราครฑทใชสหรบเปนแบบพมพในระเบยบงานสารบรรณขนาดใหญมความสงเทาไร
	ก.2.5 ซม.ข.3.0 ซม.*ค.3.5 ซม.ง.4.0 ซม.
	ก. 3.5 ซม.  และ 2.5 ซม.                    ข. 4.0 ซม. และ 3.0 ซม.
	ค. 4.5 ซม.และ 3.5 ซม. *                   ง.ขนาดพอเหมาะเทาไรกได
	ก.2 ขนาด*ข.3 ขนาดค.4 ขนาดง.5 ขนาด
	ก.หวหนาแผนก*          ข.หวหนาฝาย
	ค.หวหนากอง                       ง.รองอธบด
	ก.แผนกสารบรรณของแตละกรม
	ข.แผนกเกบกองกลาง สนกงานปลดกระทรวง

	ค.ฝากเกบทกองจดหมายเหตแหงชาต กรมศลปากร
	ง.ถกทง ก.  ข.  และ  ค.*
	ก.หวหนาแผนก          ข.หวหนาฝาย
	ค.หวหนากอง*                       ง.รองอธบด
	ก.หนงสอเกยวกบประวตศาสตร
	ข.หนงสอเกยวกบสถต หลกฐาน

	ค.หนงสอทตองใชสหรบการศกษาคนควา
	ง.ถกทง ก.  ข.  และ  ค.*
	ก.อธบด                                            ข.ปลดกระทรวง
	ค.ขาราชการระดบ 5                         ง.ถกหมดทกขอ*

