แบบทดสอบ
วิชา เอกสารงานโรงแรมและการเขียนรายงาน รหัสวิชา 2701-2126  เรื่อง  การเขียนรายงาน  

ตอนที่ 1  จงเลือกข้อที่ถูกที่สุด
	1.  รายงานแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ข้อใดไม่เกี่ยวข้อง
     ก. รายงานทางวิชาการ
     ข. รายงานทางธุรกิจ
     ค. รายงานทั่วไป
     ง. รายงานเหตุการณ์พิเศษ
2.  ข้อใดกล่าวไม่ถูกต้อง
     ก.  รายงานของแต่ละหน่วยงานที่รูปแบบต่างกัน
     ข.  รายงานของแต่ละหน่วยงานมีรายละเอียดต่างกัน
     ค.  รายงานแต่ละแบบจะแตกต่างกันที่จุดมุ่งหมาย
     ง.  รายงานแต่ละแบบมีลักษณะการใช้งานเหมือนกัน
3.  ข้อใดเป็นลักษณะพิเศษของรายงานแบบสั้น
     ก.  กล่าวถึงสาเหตุที่ทำรายงาน
     ข.  กล่าวถึงเนื้อหาโดยสรุปเป็นประเด็นสำคัญ
     ค.  ตอนท้ายเป็นข้อสรุปและข้อเสนอแนะ
     ง. มีความยาวไม่เกิน 3 หน้ากระดาษ
4.  “เป็นรายงานที่กำหนดหัวข้อและขนาดของความยาวไว้แล้ว” ข้อความที่กล่าวนี้มีลักษณะตรงกับข้อใด
      ก.  รายงานแบบสั้นไม่เป็นทางการ
      ข.  รายงานแบบยาวเป็นทางการ
      ค.  รายงานแบบยาวไม่เป็นทางการ
      ง.  รายงานแบบกรอกข้อความในแบบฟอร์ม
5.  ข้อใดใช้ภาษาได้เหมาะสมสำหรับการเขียนรายงานเชิงวิชาการ
     ก.  บอนไซบางพันธุ์สดสวยงดงามในเรื่องของลำต้นและกิ่งก้านสาขา
     ข.  บอนไซเป็นพันธุ์ไม้ที่แปลกประหลาดพิสดารที่สุดอย่างหนึ่ง และอยู่คู่โลกมาแล้วไม่รู้กี่ร้อยปี
     ค. ข้อดีของการเลี้ยงบอนไซคือ ยางฆ่าแมลงแทบไม่ต้องใช้ ปุ๋ยก็ใช้น้อยและใส่ห่างกว่าพืชชนิดอื่นๆ
10. ข้อใดไม่ใช่ลักษณะของโครงเรื่องรายงานที่ดี
    ก. มีหัวข้อจำเป็นและสำคัญครบถ้วน
    ข. ทุกหัวข้อทุกตอนแตกต่างกัน
    ค. สามารถหาข้อเท็จจริงมาอ้างอิงแต่ละหัวข้อได้
    ง. มีประโยชน์และนำไปใช้ได้
11. การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารหรือสิ่งพิมพ์ข้อใดที่จะนำให้ได้รับข้อมูลใหม่ๆและทันสมัย
    ก. หนังสือทั่วไป
    ข. หนังสืออ้างอิง
    ค. วารสาร นิตยสาร
    ง. หนังสือพิมพ์
12. “บันทึกความทรงจำ อัตชีวประวัติ” จัดเป็นสิ่งพิมพ์ประเภทใด
    ก. จลสาร
    ข. วิทยานิพนธ์
    ค. เอกสารทางราชการ
    ง. เอกสารที่เป็นหลักฐาน
13. ข้อใดไม่ใช่วิธีการรวบรวมข้อมูลภาคสนาม
    ก. การสำรวจ
    ข. การสังเกตการณ์
    ค. การสัมภาษณ์ 
    ง. การสัมมนา
14. “การจัดแบ่งข้อมูลออกเป็นหมวดหมู่ตามโครงร่างหัวข้อใหญ่ หัวข้อย่อย”  ข้อความนี้หมายถึงข้อใด
    ก. การรวบรวมข้อมูล
    ข. การจัดระเบียบข้อมูล
    ค. การวิเคราะห์ข้อมูล
    ง. การวางแผนการทำรายงาน
15. จากคำตอบในข้อ14 “การพิจารณาความน่าเชื่อถือของข้อมูล พิจารณาข้อเท็จจริง  ข้อคิดเห็น” ควรตรงกับข้อใด
    ก. ก                                     ข. ข
    ค. ค                                     ง. ง

21. หัวข้อเรื่องที่นักศึกษานำมาทำรายงานจะตรงกับลักษณะใด
    ก. หัวข้อที่ได้รับมอบหมายจากอาจารย์
    ข. หัวข้อที่ได้รับจากการติดตามผลงานของผู้อื่น
    ค. หัวข้อที่ได้จากความต้องการของสังคม
    ง. หัวข้อที่ได้จาการเสนอแนะของเพื่อน
22. การเรียบเรียงเนื้อหาของรายงานเป็นหัวข้อย่อย
    ก. เลือกหัวข้อเรื่อง
    ข. การวางโครงเรื่อง
    ค. การกำหนดจุดมุ่งหมาย
    ง. การค้นคว้ารวบรวมข้อมูล
23. การเลือกหัวข้อเรื่องเพื่อเขียนรายงานเชิงวิชาการ ควรเป็นหัวข้อที่มีลักษณะอย่างไร
    ก. ผู้เขียนรายงานเห็นว่ายังไม่มีผู้ใดเขียน
    ข. ผู้เขียนรายงานเห็นว่าเป็นเรื่องที่ทันสมัย
    ค. ผู้เขียนรายงานเห็นว่าน่าสนใจมากที่สุด
    ง. ผู้เขียนรายงานเห็นว่าหาข้อมูลได้ง่าย
24. ส่วนใดที่ไม่ปรากฏบนปกรายงาน
    ก. ชื่อสถานศึกษา
    ข. ชื่อรายงาน
    ค. ชื่อหนังสือ
    ง. ชื่อผู้จัดทำ
25. การบอกแหล่งที่มาของข้อความที่ใช้อ้างอิงในการเขียน ควรระบุรายละเอียดตามข้อใด
    ก. ชื่อผู้แต่ง , ชื่อเรื่อง,สถานที่พิมพ์, โรงพิมพ์, ปีที่พิมพ์,หน้า
    ข. ชื่อผู้แต่ง, ชื่อเรื่อง, สถานที่พิมพ์,โรงพิมพ์,ปีที่พิมพ์
    ค. ชื่อผู้แต่ง,ชื่อเรื่อง,โรงพิมพ์,ปีที่พิมพ์,หน้า
    ง. ชื่อผู้แต่ง,ชื่อเรื่อง,โรงพิมพ์,ปีที่พิมพ์
26. การเขียนอ้างอิงแบบแทรกเนื้อหานิยมเขียนแบบใด
     ก. เขียนเฉพาะชื่อหนังสือ
   ข. เขียนชื่อหนังสือและหน้า
   ค. เขียนเฉพาะชื่อผู้แต่ง
              ง.  มหัพภาค
32. ข้อใดใช้เครื่องหมายวรรคตอนไม่ถูกต้อง
Top of Form

ก.  ไปๆมาๆก็มาพบกันอีกจนได้
ข.  อ้าว!เธอไม่ไปกับฉันหรือ
ค.  ที่สวนสัตว์มีช้างน้ำ" ฮิปโปฯ"ด้วย
ง.  ในช่วงฤดูเหมันต์(ฤดูหนาว)อากาศหนาวเย็น
  

Bottom of Form

33. ข้อใดใช้เครื่องหมายวรรคตอนไม่ถูกต้อง 

ก.  พระศรีสุนทรโวหาร(ภู่)
ข.  "รำไม่ดี โทษปีโทษกลอง"
ค.  เอาเถอะ!เธอจะทำอย่างนั้นก็ได้
ง.  ในตลาดมีผลไม้มากมาย เช่น มังคุด เงาะ ทุเรียน.......
  

34. ข้อใดใช้เครื่องหมายวรรคตอนไม่ถูกต้อง 

ก.  "ฉันไปตลาด"
ข.  ห้าม เดินลัดสนาม
ค.  กรุงเทพฯการจราจรติดขัดมาก
ง.  เขาขับรถด้วยความเร็ว 80 กม. - ชม. 

35. ข้อใดใช้เครื่องหมายวรรคตอนไม่ถูกต้อง 

ก.  ฟ้าร้อง ครืน ! ครืน !
ข.  การทำเช่นนี้"ไม่"ถูกต้อง
ค.  เจรจา อ่านว่า เจน - ระ - จา
ง.  กรุงเก่า (จังหวัดพระนครศรีอยุธยา) 

36. ข้อใดไม่ต้องใช้เครื่องหมายวรรคตอน 

            ก.  อ๋อฉันเข้าใจแล้ว
            ข.  เสื้อตัวนี้ราคาเท่าไร

	    ง. คนส่วนใหญ่มักเชื่อว่าบอนไซเป็นพืชที่พบได้ในเขตอากาศร้อนเท่านั้น แท้ที่จริงสามารถพบแทบทุกสภาพภูมิอากาศ
6.  จงเรียงลำดับขั้นตอนรายงานเชิงวิชาการให้ถูกต้อง
     1. การค้นคว้ารวบรวมข้อมูล
     2. กำหนดจุดมุ่งหมาย
     3. การวางโครงเรื่อง
     4. เลือกหัวข้อเรื่อง
     ก. 4, 2, 1, 3               ข.  1, 2, 3, 4
     ค. 4, 1, 2, 3                       ง.  2, 1, 4, 3

7.  ข้อใดควรเป็นขั้นตอนแรกในการวางแผนการทำรายงาน
     ก. การกำหนดโครงเรื่อง
     ข. การกำหนดเรื่อง
     ค. การกำหนดขอบเขตของเรื่อง
     ง.  การกำหนดเนื้อหา
8.  หลักการพิจารณาเพื่อกำหนดเรื่องรายงานข้อใดสำคัญที่สุด
1. เป็นเรื่องที่น่าสนใจ
2. เป็นเรื่องที่ผู้ทำรายงานมีความสนใจ
3. เป็นเรื่องที่สามารถทำได้
4. เป็นเรื่องที่มีเวลาเพียงพอ
9.  หลักการตั้งชื่อของรายงานข้อใดสำคัญที่สุด
     ก. ชื่อเรื่องและเนื้อหาในรายงานต้องสัมพันธ์กัน
     ข. ชื่อเรื่องที่สามารถหาหนังสือและเอกสารอ้างอิงได้
     ค. ชื่อเรื่องที่เหมาะสมกับวิชาที่เรียน
     ง. ชื่อเรื่องที่น่าสนใจ เร้าใจ
16.ข้อใดไม่เกี่ยวข้องกับการเสนอรายงานตัวลายลักษณ์อักษร
    ก. เรียบเรียงรายงานด้วยสำนวนของตัวเอง
    ข. คักลอกข้อความมาอ้างอิง
    ค. ทำเชิงอรรถ
    ง. การบรรยายในที่ประชุม
17. ข้อใดไม่ใช่ส่วนประกอบของบทนำในเนื้อหาของรายงาน
    ก. มูลเหตุของการทำรายงาน
    ข. จุดประสงค์ในการทำรายงาน
    ค. ขอบเขตของการทำรายงาน
    ง. ตารางหรือภาพประกอบ
18. ข้อใดไม่ใช่ส่วนประกอบตอนท้ายของรายงาน
    ก. การย่อสรุป
    ข. ข้อเสนอแนะ
    ค. เชิงอรรถ
    ง. ดรรชนี
19. ข้อใดไม่ใช่ลักษณะของอัญประภาษหรืออัญพจน์
    ก. เป็นข้อความที่ผู้เขียนรายงานเขียนขึ้นเอง
    ข. เป็นข้อความที่คัดลอกมาจากเอกสารอื่น
    ค. เป็นข้อความที่คัดลอกมาจากคำพูดของผู้อื่น
    ง.  เป็นข้อความที่ไม่ได้เปลี่ยนแปลงแม้แต่คำเดียว
20. “การวิเคราะห์ข้อผิดพลาดในการเขียนภาษาไทยของนักเรียนไทยมุสลิมในเขตการศึกษา  2” วิธีกำหนดหัวข้อรายงานลักษณะนี้ตรงกับข้อใด
    ก. กำหนดโดยบุคคล
    ข. กำหนดโดยสถานที่
    ค. กำหนดโดยระยะเวลา
    ง. กำหนดโดยใช้คำจำกัดความ
     ง. เขียนชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ และเลขหน้า
27. ข้อใดเป็นการเขียนเชิงวิชาการ
    ก. ความจำเจซ้ำซากของการเกิดมามีชีวิตนี้ค่อนข้างชอบกล
    ข. ยุคสมัยเปลี่ยนแปลง ความเจริญในด้านต่างๆย่อมมีมากขึ้นมากมายมหาศาล
    ค. ประชาชนในชนบทห่างไกลร้อยละสามสิบมาทราบว่านายกรัฐมนตรีของไทยชื่ออะไร
    ง. เรื่องสั้นที่ขายได้ดีที่สุดอีกเรื่องหนึ่งในอนาคตอันใกล้ อาจชื่อว่า สายลมในเมืองหลวงก็ได้
28. ข้อมูลใดที่ไม่ต้องมีคำนำของรายงานเชิงวิชาการ
   ก. ขอบพระคุณผู้ให้ความช่วยเหลือ 
   ข. ขอบเขตของเนื้อหา
   ค. จุดประสงค์การจัดทำ
   ง. หัวข้อเรื่องในการทำรายงาน
29. การเขียนบรรณานุกรมควรเรียงลำดับของหนังสืออย่างไร
    ก. เรียงลำดับตามตัวอักษรตัวแรกของหนังสือ
    ข. เรียงลำดับตามตัวอักษรตัวแรกของผู้แต่ง
    ค. เรียงลำดับตามชื่อผู้แต่ง
    ง. เรียงลำดับตามปีที่พิมพ์
30.ข้อใดไม่ใช่หลักการเขียนบรรณานุกรม
    ก. เขียนแยกรายการให้ชัดเจน
    ข. เขียนโดยไม่ต้องเรียงลำดับอักษร
    ค. เขียนโดยไม่ใช้ตัวเลขนำหน้ารายการ
    ง. เขียนเครื่องหมายวรรคตอนตามแบบแผนอย่างเคร่งครัด
31. เครื่องหมายอะไรใช้ขีดเส้นใต้ข้อความที่ต้องการเน้น 

ก.  นขลิขิต
ข.  สัญประกาศ
ค.  ไปยาลน้อย
ค.  นกแก้วเป็นสัตว์ที่มีสีสวย
ง.  วัดพระศรีรัตนศาสนาราม วัดพระแก้ว                    
37. เครื่องหมายวรรคตอนใดใช้เขียนแทนคำหรือข้อความที่เหมือนกับคำหรือข้อความในบรรทัดบน 

ก.  อัญประกาศ
ข.  สัญประกาศ
ค.  บุพสัญญา
ง.  ยัติภังค์ 

38. เครื่องหมายวรรคตอนใดใช้สำหรับขีดเส้นใต้คำหรือข้อความที่สำคัญ 

ก.  อัญประกาศ
ข.  สัญประกาศ
ค.  บุพสัญญา
ง.  ยัติภังค์ 

39. เครื่องหมาย . เรียกว่าเครื่องหมายอะไร 

ก.  จุลภาค
ข.  มหัพภาค
ค.  อัฒภาค
ง.  มหัตถสัญญา 

40. ตายจริง ฉันลืมกระเป๋าสตางค์ไว้ที่โรงอาหาร หล่อนร้องด้วยความตกใจ ข้อความนี้ควรใช้เครื่องหมายใดบ้าง 

ก.อัญประกาศ  ปรัศนี
ข.สัญประกาศ  ปรัศนี
ค.อัญประกาศ  อัศเจรีย์
ง.สัญประกาศ  อัศเจรีย์
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