
 

 ขอสอบครูดอทคอม ชุดที่ 84 

1. หนังสือสงออกแตละวันมีปริมาณมาก ซึ่งตองสงทางไปรษณียเพื่อใหเกิดความรวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพในการทํางานควรใชเครื่องทุนแรงชนิดใดชวย 
ก เคร่ืองพับจดหมาย (folding machine) 
ข เครื่องจาหนาซอง (addressing machine) 
ค เคร่ืองผนึกซอง (envelope sealing machine) 
ง ควรใชทุกขอ 
2. ใครเปนผูรับผิดชอบเรื่องานหนังสือในหนวยราชการ 
ก เลขานุการกรม 
ข หัวหนาแผนกสารบรรณ 
ค หัวหนาแผนกโตตอบ-กองกลาง 
ง ทกุขอ ตองรับผิดชอบเร่ืองหนังสือราชการรวมกัน 
3. ขอใดแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติเกี่ยวกับงานหนังสือราชการตองมีความรอบคอบละเอียดถี่ถว
ก ตองอานและสรุปความเพื่อบันทึกเสนอตามลําดับช้ันใหพิจารณาสั่งการ 
ข ตองตรวจสอบหนังสือรับเขาและสงออกอยางถี่ถวนทุกครั้งเมื่อเปดและปดซอง 
ค ถาเกิดการผิดพลาดแมแตเพียงเล็กนอยจะทําความเสียหายใหแกทางราชการมาก 
ง ตองอานเรื่องราวสรุปความแลวเสนอขอความคิดเห็นเปนแนวทางใหผูบังคับบัญชาพิจาณาได 
4. ขอใดมิใชหนาที่ของพนักงานสงจดหมายออกในหอง Mail room 
ก ตรวจซองจดหมายที่พิมพไว วาจาหนาซองถูกตองหรือไมตรงกับ inside address หรือไม 
ข โทรศัพทติดตอกับผูรับจดหมาย ธุรกิจเอกชน หรือหนวยราชการทุกแหงวาไดสงจดหมายไป 
ค ไมใชคลิปแนบเอกสารในซองจดหมายเพราะอาจทิ่มออกนอกซอง ทําใหซองขาด 
ง ตรวจสอบจดหมายทุกฉบับวาไดลงนามถูกตองแลว 
5. เหตุผลสําคัญขอใดที่พนักงานพิมพดีดพิมพเอกสาร 2 หนา หนาเลขคี่ จะตองเหลือเนื้อท่ี
วางดานซาย (left-margin) ใหกวางกวาและถาเปนหนาเลขคู จะตองเหลือเนื้อที่ 
วางดานขวา (right-margin) ใหกวางกวา 
ก เผื่อไวเย็บลวด (stapling) แลวจะไดขอความไมขาดหายไป 
ข ความสะอาดเรียบรอย 
ค ความสวยงาม 
ง ผิดทุกขอ 
6. จดหมายฉบับใดไมจําตองสงกับที่ทําการไปรษณียโดยตรง 
ก จดหมายลงทะเบียน 
ข จดหมายสงโดยทางอากาศ 
ค จดหมายถึงอธิบดี กรมตํารวจ 
ง จดหมายทะเบียน ดวนพิเศษ 
7. คําขึ้นตนจดหมายที่มีไปถึงอธิบดีควรใชขอใด 
ก ถึง 
ข เรียน 
ค การเรียน 
ง แจงความมายัง 
8. ความหมายของการประชุมขอใดที่ถือวามีความสําคัญที่สุด 
ก บุคคลกลุมหนึ่งมาประชุมตกลงกัน 
ข บุคคลจํานวนกี่คนก็ไดมาพบปะหารือกันตามวันและเวลาที่กําหนด 
ค บุคคลตั้งแต 10 คนขึ้นไป มาพบปะกันเพ่ือรับฟงความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
ง บุคคลกลุมหนึ่งมาพบปะกันอยางมีจุดหมายตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด 
9. การเลือกทองประชุมขึ้นอยูกับเหตุผลในขอใดมากที่สุด 
ก ประธานและเลขานุการเปนผูกําหนด 
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ข ความตองการของผูเขาประชุม 
ค จํานวนผูเขาประชุม 
ง วันที่ประชุม 
10. หองประชุมแบบใดเหมาะสมกับการประชุมแบบสัมมนามากที่สุด 
ก แบบรูปตัวยู 
ข แบบรูปตัวที 
ค แบบวงกลม 
ง ถูกทุกขอ 
11. การจัดโตะประชุมที่มีสมาชิกเขารวมประชุมจํานวนมาก นิยมจัดแบบใด 
ก แบบรูปตัวยู 
ข แบบรูปตัวที 
ค แบบโตะกลม 
ง แบบที่น่ังในโรงภาพยนตร 
12. การจัดท่ีนั่งเพื่อใหความสะดวกแกสมาชิกเพื่อซักถามปญหาแกประธานหรือผูนําท่ีประชุม
จัดแบบใด 
ก แบบรูปตัวยู 
ข แบบรูปตัวที 
ค แบบโตะกลม 
ง แบบที่น่ังในโรงภาพยนตร 
13. การจัดท่ีนั่งประชุมเพื่อใหสมาชิกผูเขารวมประชุมแตละทานสามารถพูดกับสมาชิกทุกคน
โดยตรงควรจัดแบบใด 
ก แบบตัวยู 
ข แบบรูปตัวที 
ค แบบโตะกลม 
ง จัดแบบใดก็ไดในสามแบบที่กลาวมา 
14. การสงระเบียบวาระการประชุมใหผูเขารวมประชุม ควรจัดสงเวลาใด 
ก สงกอนที่มีการประชุม 
ข สงใหทราบขณะกําลังดําเนินการประชุม 
ค สงหลังประชุมเรียบรอยแลว 
ง สงเมื่อไรสุดแลวแตประธานจะกําหนด 
15. ขอใดเปนองคประกอบท่ีถูกตองของระเบียบวาระการประชุม 
ก การประชุมของใคร คร้ังที่ สมัย วัน เวลา สถานที่ 
ข การประชุมของใคร สมัย วัน เวลา สถานที่ 
ค การประชุมของใคร สมัย วัน เวลา 
ง การประชุมของใคร วัน เวลา 
16. ระเบียบวาระการประชุมตองจัดทําและสงไปใหผูเขารวมประชุมพรอมกับเรื่องใด 
ก หนังสือยืนยันมติที่ประชุม 
ข รายงานการประชุม 
ค หนังสือเชิญประชุม 
ง ญัตติที่ประชุม 
17. ตอไปนี้ เรื่องใดควรอยูเปนอันดับแรก ในระเบียบวาระการประชุม 
ก เรื่องสําคัญ 
ข เรื่องดวนและดวนมาก 
ค เรื่องที่ประธานจะแจงใหทราบ 
ง เรื่องเลือกตั้งประธานและเลขานุการ 
18. รายงานการประชุมครั้งท่ีกอนตองใหผูใดเซ็นช่ือรับรอง 
ก ประธานที่ประชุม 
ข รองประธานที่ประชุม 
ค เลขานุการที่ประชุม 
ง สมาชิกผูเขารวมประชุมทุกคน 
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19. ใครมีหนาท่ีจดรายงานการประชุม 
ก ประธาน 
ข เลขานุการ 
ค รองประธาน 
ง คณะกรรมการ 
20. ขอใดเปนการเสนอบัญญัติ (Motion) ท่ีถูกตอง 
ก เสนอลวงหนากอนการประชุม 
ข เสนอดวยวาจาขณะที่การประชุม 
ค เสนอเปนลายลักษณอักษรมีสมาชิกรับรอง 
ง ถูกทุกขอ 
21. ขอใดถูกตอง ในเรื่องวิธีปฏิบัติในการอางอิงกันและกัน 
ก แยกแฟมเอกสารหลาย ๆ แฟม และแยกแหลงเก็บดวย 
ข ใหหมายเลขแฟมหลาย ๆ แฟมที่เปนหมายเลขเดียวกัน 
ค ใหรหัสดัชนีแฟม และบัตรดัชนีที่เกี่ยวของกันใหตรงกัน 
ง แยกแฟมเอกสาร และรหัสดัชนีใหตรงกันทุกแฟม 
22. ไปรษณีย ถามีวันที่บอกไวทุกครั้งกอนจะเริ่มงานตอนเชา พนักงานควรทําอยางไร 
ก ปรับวันที่ใหเปนปจจุบันเสียกอน 
ข ตรวจสอบความเรียบรอย 
ค ลางใหสะอาด 
ง ถูกทุกขอ 
23. ขอใดมิใชส่ิงจําเปนในการจาหนาซอง สงจดหมายทางไปรษณีย 
ก เตือนผูรับไวหนาซองใหรีบปฏิบัติการโดยดาน 
ข จดหมายสวนตัวจะตองใชวา personal ดวย 
ค จดหมายดวนตองพิมพ urgent ดวย 
ง รหัสไปรษณีย (post code) 
24. การจาหนาซองในกรณีที่เปนธุรกิจติดตอกับทางราชการ จะใชคําวาอะไรตอไปนี้ระบุไวห
ซองดวย 
ก official 
ข Guillotine 
ค left margin 
ง Collation of Document 
25. ในจดหมายราชการ การลง วัน เดือน ป ที่ถูกตองตรงกับขอใด 
ก 4 พฤษภาคม 2535 
ข 5 พฤษภาคม 2535 
ค วันที่ 5 พฤษภาคม พ.ศ. 2535 
ง วันที่ 5 เดือนพฤษภาคม พุทธศักราช 2535 
26. จดหมายราชการไมควรใชสํานวนในขอใด 
ก สุภาพ 
ข เรียบรอย 
ค ถูกตองตามสากลนิยม 
ง ภาษานักประพันธหรือภาษาพูด 
27. หนังสือราชการแตละบรรทัด พิมพขอความยาว 5 น้ิว และใหหางจากจุดกึ่งกลางกระดาษ
ทาง 
ซายมือขางละเทาไร 
ก 15 น้ิว 
ข 2 น้ิว 
ค 2.5 น้ิว 
ง 3 น้ิว 
28. พนักงานสํานักงานควรมีความรูความชํานาญพื้นฐานในเรื่องใดบาง 
ก ในเรื่องธุรกิจ 
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ข ในเรื่องที่ติดตอส่ือสาร 
ค ในเรื่องภาษาตางประเทศ 
ง ถูกทั้ง ก-ข 
29. การทําสําเนาอางอิง นอกจากใชการติดตามและคนหาเรื่องแลว ยังสามารถใชในกรณีใด
ก เมื่อตองการโยกยายแฟมเอกสารใหม 
ข เมื่อกิจการที่ติดตอธุรกิจเปล่ียนช่ือใหม 
ค เมื่อสํานักงานเปลี่ยนแหลงที่เก็บเอกสารใหม 
ง ผิดทุกขอ 
30. เครื่องมือในขอใดหมายถึง เครื่องตัดซึ่งเปนอุปกรณสําคัญท่ีจะใชตัดเอกสารที่เย็บ 
ก Collation of document 
ข Collation Equipment 
ค Guillotine 
ง Jogger 

 กลับหนาแรก                หนาขอสอบ               หนาเฉลย                ทําขอสอบชุดตอตอไป
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