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แบบทดสอบ วิชา ระบบสารสนเทศในงานอาชีพ 2701-2007
เรื่อง ความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร  และระบบเก็บเอกสาร
จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุด
	1. ความจำเป็นที่ธุรกิจต่างๆ ต้องมีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ คือ
    ก. เพื่อให้การติดต่อสื่อสารระหว่างกันราบรื่น
    ข. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างเป็นระบบ
    ค. เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต
    ง. เพื่อการจัดเก็บเอกสารให้เป็นปัจจุบัน
2. คุณสมบัติที่ดีของผู้ทำหน้าที่จัดเก็บเอกสาร คือ
    ก. มีความเชื่อมั่นในตนเองสูง
    ข. มีความละเอียดรอบคอบ และความจำดี
    ค. มีความมานะอดทนสูง
    ง. มีความกระตือรือร้นและขยันหมั่นเพียร
3. ข้อใดต่อไปนี้คือลักษณะของเอกสารที่จำเป็นต้องจัดเก็บ
    ก. แบบฟอร์มต่างๆ                                                        ข. แผ่นบันทึก Diskette

    ค. ใบกำกับสินค้าซื้อ                                                      ง. แผ่นพับโฆษณา
4. ข้อใดต่อไปนี้คือเอกสารติดต่อภายใน
    ก. ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร                                       ข. รายงานการประชุม
    ค. ใบสั่งซื้อสินค้าจากลูกค้า                                           ง. ใบกำกับสินค้าซื้อ
5. การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานราชการ จะต้องปฏิบัติตามระเบียบใด
    ก. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ
    ข. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานธุรการ
    ค. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสำนักงาน
    ง. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานเอกสาร

	6. การเก็บเอกสารแบบใดที่ต้องใช้ระบบตัวอักษรในการจัดเรียง
    ก. การเก็บเอกสารตามลำดับเวลา
    ข. การเก็บเอกสารเรียงลำดับเสียง
    ค. การเก็บเอกสารตามชื่อภูมิศาสตร์
    ง. การเก็บเอกสารตามตัวเลข
7. บุคคลใดต่อไปนี้ที่จะต้องมีความรู้เป็นอย่างดีในเรื่องการจัดเก็บเอกสาร
    ก. พนักงานธุรการ                      ข. ผู้จัดการสำนักงาน
    ค. พนักงานต้อนรับ                     ง. เลขานุการ
8. บัตรนำ มีความสำคัญและมีความจำเป็นอย่างไรต่อการจัดเก็บเอกสาร
   ก. เพื่อช่วยให้การค้นหาเอกสารง่ายขึ้น
   ข. เพื่อช่วยให้เอกสารที่มีความสำคัญไม่สูญหาย
   ค. เพื่อช่วยให้เอกสารที่สัมพันธ์กันเกี่ยวข้องกันอยู่ในแหล่งเก็บเดียวกัน
   ง. เพื่อทำให้ทราบข้อเท็จจริงของเอกสาร
9. กระดาษที่ใช้บันทึกข้อมูลที่เป็นเรื่องราวข่าวสาร มีความหมายและสามารถนำมาอ่านตีความและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้ หมายถึงอะไร
   ก. การจัดเก็บเอกสาร                                                       
  ข. การบริหารงานเอกสาร
   ค. เอกสาร                                                                           
   ง. รายงาน
10. หลักที่สำคัญในการจัดเก็บเอกสารที่ดีที่สุด คือ
     ก. จัดเก็บเอกสารให้เป็นปัจจุบันเสมอ
     ข. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบเดียวกันทั้งหมด
     ค. จัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับหน่วยงาน
     ง. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย


	11. การเก็บเอกสารจะเกิดประสิทธิภาพได้จะต้องปฏิบัติตามข้อใด
     ก. ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายให้ความร่วมมือ
     ข. สามารถเก็บและค้นหาเอกสารได้ทุกโอกาส
     ค. มีหลักเกณฑ์ที่เหมาะสมและมีระบบที่รัดกุม
     ง. พนักงานจัดเก็บติดตามตรวจสอบเอกสารอยู่ตลอดเวลา
12. การเก็บเอกสารแบบที่ใช้ระบบตัวเลขในการจัดเรียง
     ก. การเก็บเอกสารตามชื่อภูมิศาสตร์
     ข. การเก็บเอกสารตามเสียง
     ค. การเก็บเอกสารตามชื่อบุคคล
     ง. การเก็บเอกสารตามชื่อห้างร้าน
13. เครื่องใช้และอุปกรณ์ในการจัดเก็บเอกสาร ได้แก่
     ก. ตู้เก็บเอกสารและบัตรนำ                                          ข. แฟ้มเก็บเอกสาร
     ค. วัสดุต่างๆที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร                         ง. ถูกทุกข้อ
14. ข้อใดไม่ใช่องค์ประกอบที่สำคัญในการจัดเก็บเอกสาร
     ก. บุคลากรและระบบการจัดเก็บเอกสาร                      
     ข. เครื่องมือและอุปกรณ์ในการจัดเก็บเอกสาร
     ค. เอกสารที่ส่งไปให้บุคคลภายนอกทุกประเภท
     ง. คู่มือในการจัดเก็บเอกสาร
15. จงบอกถึงประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารว่ามีอะไร
      ก. เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต
      ข. เพื่อเป็นเครื่องมือในการดำเนินงาน
      ค. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
      ง. ถูกทุกข้อ
16. ในการเปิดแฟ้มเฉพาะจะต้องพิจารณาว่ามีเอกสารอยู่ที่สุดเท่าใด
      ก. 3   ฉบับ                                  ข.  5  ฉบับ
      ค. 7   ฉบับ                                  ง. 10  ฉบับ
22. แถบชื่อแฟ้ม หรือส่วนยื่นของแฟ้มหรือบัตรนำ เรียกว่าอะไร
      ก. Guide                                       ข. Tab

      ค. Index                                        ง.  Card

23. การจัดบัตรนำให้แหล่งเก็บเอกสาร มีหลักปฏิบัติอย่างไร
      ก. บัตรนำหลักอยู่ในตำแหน่งที่ 1 หรือ 2 หรือ 3
      ข. บัตรนำหลักอยู่ในตำแหน่งที่ 4
      ค. บัตรนำหลักอยู่ในตำแหน่งที่ 5
      ง. บัตรนำหลักอยู่ในตำแหน่งที่ 6
24. การตรวจสอบและทำเครื่องหมาย Release Mark ในเอกสารเป็นการปฏิบัติขั้นตอนใด
      ก. รับเอกสาร                             ข. เก็บเอกสาร
      ค. ทำดัชนีและรหัสเอกสาร       ง. จำแนกเอกสาร
25. เอกสารประเภทแบบแปลน พิมพ์เขียว ภาพวาด แผนภูมิ ควรจัดเข้าแหล่งเก็บใด
      ก. Vertical Files                       ข.  Horizontal Files

      ค. Lateral F                             ง.  Rotary Shelf Files   

26. ข้อใดไม่ใช่องค์ประกอบที่สำคัญของการจัดเก็บเอกสาร 

      ก. การวางแผนการเก็บเอกสาร กำหนดหน้าที่และโครงสร้าง
      ข. การเลือกวัสดุและอุปกรณ์ในการเก็บ
      ค. เลือกวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนกี่จัดเก็บ
      ง. กำหนดวิธีการยืมและติดตามเอกสารที่เหมาะสม
27. ข้อใด ไม่ใช่ การกำหนดโครงสร้างของการจัดเก็บเอกสาร
      ก. การเก็บเอกสารไว้ที่หน่วยงานกลาง
      ข. เก็บไว้ที่ศูนย์กลางและหน่วยงานต่างๆ
      ค. กำหนดเวลาและวิธีการโอนเอกสารที่เหมาะสม
      ง. การเก็บเอกสารกระจายแยกตามหน่วยงานต่างๆ

	17. การเลือกใช้แฟ้มสำหรับเก็บเอกสาร ควรพิจารณาถึงอะไร
     ก. ราคาและคุณภาพ
     ข. ขนาด สี น้ำหนัก และอายุการใช้งาน
     ค. ระบบการจัดเก็บ
     ง. ปริมาณและชนิดของเอกสาร
18. การจัดวางตู้เก็บเอกสาร ควรพิจารณาถึงหลักอะไรในการจัดวาง
      ก. จัดวางไว้ใกล้ตัวผู้ใช้งาน
      ข. จัดวางไว้ใกล้สวิตช์และปลั๊กไฟ
      ค. จัดวางไว้ใกล้โต๊ะหรือผนัง
      ง. จัดวางไว้ด้านหลังห้องติดหน้าต่าง
19. ข้อใดกล่าวถึงการจัดเรียงเอกสารในแฟ้มได้ถูกต้อง
      ก. วางเอกสารโดยให้หัวจดหมายหันไปทางด้านขวาของแฟ้ม
      ข. เอกสารในแฟ้มให้เรียงตามลำดับวันที่ โดยให้วันที่ปัจจุบันอยู่บนสุด
      ค. ควรเก็บเอกสารในแฟ้มหนึ่ง ๆ ไม่น้อยกว่า 100 ชิ้น 
      ง. ควรวางเอกสารให้ด้านที่มีตัวอักษรหันออกตัวผู้เก็บ
20. ในตู้เก็บเอกสารควรมีเนื้อที่เหลือด้านหลังอย่างน้อยเท่าใด จึงถือว่าเป็นการรักษาเอกสาร
      ก. ประมาณ  5 นิ้ว                                                        ข. ประมาณ 6  นิ้ว
      ค. ประมาณ  7 นิ้ว                                                        ง. ประมาณ 10 นิ้ว 
21. การจัดแฟ้มเฉพาะในแหล่งเก็บ ควรจัดเรียงไว้อย่างไร
      ก. จัดเรียงไว้ก่อนบัตรนำหลัก
      ข. จัดเรียงไว้ในช่วงอักษรของบัตรนำหลักนั้น ๆ
      ค. จัดเรียงไว้หลังบัตรนำช่วย
      ง. จัดเรียงไว้หลังบัตรนำพิเศษ
28. การพิจารณาเลือกวัสดุและอุปกรณ์จัดเก็บเอกสาร ควรคำนึงถึง
      ก. รูปแบบ ชนิด ประเภท รูปทรง และลักษณะข้อมูลที่ต้องการใช้
      ข. การออกแบบ รูปลักษณ์ พื้นที่ใช้สอยและความทนทานของอุปกรณ์
      ค. ต้นทุนและค่าใช้จ่าย ประหยักเวลา และความปลอดภัย
      ง. ถูกทุกข้อ
29.  ข้อใด ไม่ใช่ หลักในการจัดเรียงลำดับบัตรนำและแฟ้มเก็บที่มีประสิทธิภาพ คือ
      ก. แฟ้มพิเศษควรจัดเรียงไว้ตอนหลังของบัตรนำพิเศษ
      ข. แฟ้มเบ็ดเตล็ดควรจัดเรียงไว้ตอนหลังของบัตรนำหลัก  

      ค. แฟ้มนั้นสมควรการทำรหัส เพื่อทราบเอกสารนั้นเก็บไว้ตอนหน้าบัตรนำหลัก
      ง. แฟ้มเฉพาะที่อยู่ในช่วงอักษรของบัตรนำหลักต้องจัดไว้ก่อนบัตรนำช่วย
30. ข้อใดคือวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการนำเอกสารเข้าแหล่งเก็บ
      ก. การตรวจสอบเอกสาร การกำหนดเวลาและเขียนชื่อไว้ตรงมุมบนซ้ายของเอกสาร
      ข. การทำดัชนี การทำรหัส และเขียนชื่อไว้ตรงมุมบนซ้ายของเอกสาร
      ค. การตรวจ การทำดัชนี การทำรหัส และเขียนชื่อไว้ตรงมุมบนขวาของเอกสาร
      ง. การตรวจ การทำดัชนี การทำรหัสพิเศษ  และเขียนชื่อไว้ตรงมุมบนขวาของเอกสาร
               ****************************

อ.ณภัทร์    คุณประเสริฐ     ผู้ออกข้อสอบ


