
  

จงเลอืกคําตอบทีÉถูกต้องทีÉสุดเพยีงคําตอบเดียว

          ř. ขอ้ใดใหค้วามหมายของ "เอกสาร" ไดค้รอบคลุมทีÉสุด ?

             หนงัสือทีÉเป็นหลกัฐาน

                 Ś.    กระดาษบนัทึกขอ้ความ

                 ś.   หนงัสือทีÉหน่วยราชการออกให้

                 Ŝ.   กระดาษทีÉมีขอ้ความหรือตวัเลขบนัทึกไว้

          Ś. ขอ้ใดไม่ใช่รายละเอียดเกีÉยวกบับุคคล ทีÉปรากฏอยูใ่นสาํเนาทะเบียนบา้น ?

                  ř.   เลขประจาํตวัประชาชน     Ś.     วนั-เดือน-ปีเกดิ

                  ś.   ชืÉอบิดา-มารดา ชืÉอคู่สมรส

          3. Thai National ID Card คืออะไร ?

                  ř.    บตัรขา้ราชการ     Ś.    สําเนาทะเบียนบา้น

             บตัรประจาํตวัประชาชน     Ŝ.    ใบต่างดา้ว

          Ŝ. เมืÉออยู่ต่างประเทศ บุคคลตอ้งใชเ้อกสารใดแทนบตัรประจาํตวัประชาชน ?

                  ř.    ใบต่างดา้ว หนงัสือเดินทาง

                  ś.   ใบขบัขีÉระหวา่งประเทศ      Ŝ.    หนงัสือรับรองทีÉหน่วยราชการออกให้

          ŝ. ปัจจุบนัคนไทยเริÉมทาํบตัรประชาชนไดเ้มืÉอมีอายุครบเท่าไร ?
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                  ř.    ๕ ปี ๗ ปี

                  ś.   ๑๕ ปี     Ŝ.    ๒๐ ปี

          Ş. หลกัฐานทีÉทางราชการออกใหเ้พืÉอแสดงว่าบุคคลนัÊน ๆ ไดเ้สียชีวติแลว้ คือเอกสารใด ?

                ř.   สูติบตัร      Ś.   เกยีรติบตัร

            มรณบตัร      Ŝ.   ใบชนัสูตร

          ş. เอกสารทีÉแสดงว่าบุคคลนัÊน ๆ เป็นผูที้Éกาํลงัศึกษาอยูใ่นสถาบนัการศึกษาทีÉออกเอกสาร คือขอ้ใด ?

                      ř.   ปริญญาบตัร     Ś.   ประกาศนียบตัร

                      ś.   ใบแสดงผลการเรียน ใบรับรองการศึกษา

          Š. เอกสารใดเป็นเอกสารรับรองว่านกัเรียนเรียนจบชัÊนมธัยมศึกษาปีทีÉ ๓ ?

                      ř.   ใบรับรองการศึกษา ประกาศนียบตัร

                      ś.   ปริญญาบตัร     Ŝ.     เกยีรติบตัร

          š. เหตุใดเราจึงไม่ควรทิÊงใบเสร็จรับเงินจากการซืÊอสินคา้หรือบริการ ?

                      ř.    เหตุใดเราจึงไม่ควรทิÊงใบเสร็จรับเงินจากการซืÊอสินคา้หรือบริการ ?

                      Ś.    เพืÉอเป็นขอ้มูลในการจดบนัทึกการใชจ่้ายเงิน

                      ś.    เพืÉอใชเ้ป็นหลกัฐานในการเปลีÉยนคืนถา้สินคา้มีปัญหา

                  ถูกทุกขอ้

          řŘ. ใบเสร็จรับเงินทีÉไดจ้ากการซืÊอสินคา้หรือบริการในขอ้ใดไม่สามารถใชล้ดหยอ่นภาษีเงินได?้

                      ř.    ผอ่นส่งบา้น ผ่อนส่งรถยนต์

                      ś.   จ่ายเบีÊยประกนัชีวิต      Ŝ.    บริจาคเงินให้โรงเรียน

          řř. เอกสารในขอ้ใดไม่ใช่เอกสารการเงิน ?
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                      ř.    พนัธบตัร      Ś.    บตัรเครดิต

                  โฉนดทีÉดิน      Ŝ.   สมุดคู่ฝากธนาคาร

          řŚ. ขอ้ใดเป็นวตัถุประสงคข์องการจดัเกบ็เอกสาร ?

                      ř.   เพืÉอใหค้น้หาเอกสารไดร้วดเร็ว

                      Ś.    เพืÉอให้เอกสารปลอดภยัไม่เสียหาย

                      ś.   เพืÉอความเป็นระเบียบ เรียบร้อย

                 ถูกทุกขอ้

          řś. ขอ้ใดไม่ใช่วธีิการแยกประเภทเอกสาร ?

                  แยกตามตวัอกัษร      Ś.    แยกตามชืÉอบุคคล หรือชืÉอหน่วยงาน

                      ś.    แยกตามชืÉอเรืÉองของเอกสาร      Ŝ.    แยกตามวนัทีÉทีÉไดรั้บเอกสาร

          řŜ. ระบบการจดัเกบ็เอกสารทีÉไดรั้บความนิยมมากทีÉสุดคือแบบใด ?

                  ř.    เกบ็ตามตวัเลข     Ś.    เกบ็ตามหวัขอ้เรืÉอง

                  ś.    เกบ็ตามชืÉอภูมิศาสตร์ เกบ็ตามลาํดบัตวัอกัษร

          řŝ. ขัÊนตอนการเกบ็เอกสารขอ้ใดตอ้งทาํกอ่นขอ้อืÉน ๆ ?

                ř.   ทาํดชันีและรหสัของเอกสาร      Ś.    เกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม

            แยกประเภทเอกสาร      Ŝ.    เกบ็แฟ้มเขา้ตูเ้อกสาร

          řŞ. เอกสารในขอ้ใดควรเกบ็ไวใ้นชัÊนทีÉอยู่ในระดบัสายตา ?

                       ř.   เอกสารสาํคญั เอกสารทีÉใชบ่้อย ๆ

                      ś.   เอกสารทีÉไม่ค่อยไดใ้ช้      Ŝ.     เอกสารทีÉตอ้งเกบ็ไวอี้กระยะหนึÉง
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          řş. วสัดุอุปกรณ์ขอ้ใดเหมาะสําหรับใส่เอกสารไปใชน้อกบา้น ?

                       ř.   แฟ้มหนีบ ซองใส่เอกสาร

                      ś.   กล่องใส่เอกสาร       Ŝ.    ถุงพลาสติก

          řŠ. ตูเ้กบ็เอกสารแบบใดเหมาะกบัห้องทีÉมีพืÊนทีÉจาํกดั ?

                     ř.   ตูลิ้Êนชกั      Ś.    ตูบ้านเปิด

                ตูบ้านเลืÉอน      Ŝ.    ตูบ้านทึบ

          řš. ขอ้ใดกล่าวเกีÉยวกบัชัÊนวางเอกสารไดถู้กตอ้ง ?

         ř.    มกัมีราคาถูกกว่าตูเ้กบ็เอกสาร     Ś.   ตอ้งทาํความสะอาดบ่อย ๆ

         ś.    เหมาะในการเกบ็เอกสารทีÉไม่ค่อยสาํคญั ถูกทุกขอ้

          ŚŘ. เอกสารไม่เหมาะในการเกบ็ไวใ้นกระเป๋าสตางค ์?

                      ř.   ใบขบัขีÉ      Ś.    บตัรเครดิต

                 บตัรประจาํตวัผูป่้วย      Ŝ.    บตัร ATM

 

4


