ข้อสอบคัดเลือกเจ้าหน้าที่ธุรการ
โรงเรียนบ้านกุงชัย  ตำบลดงบัง  อำเภอลืออำนาจ  จังหวัดอำนาจเจริญ
ข้อสอบวิชาความรู้ความสามารถทั่วไป  มี 50 ข้อ  50 คะแนน เวลา 1  ชั่วโมง
.....................................................................................................................................................................
จงเลือกกากบาท(X)คำตอบที่ถูกต้องเพียงข้อเดียว


1.  จังหวัดอำนาจเจริญมีกี่อำเภอ  และอำเภอลืออำนาจมีทั้งหมดกี่ตำบล   
              ก. 6 อำเภอ  6 ตำบล         
             ข.  6 อำเภอ  7   ตำบล     
              ค. 7 อำเภอ  6 ตำบล       
              ง. 7 อำเภอ  7  ตำบล
2. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังที่ลาออกล่าสุดคือใคร
ก. นายปรีดา  ดาวฉาย
ข. นายปรีชา  ดาวฉาย
ค. นายปรีดี  ดาวฉาย
ง. นายปรีดี  พนมยงค์
3.  ตราประจำกระทรวงกระทรวงศึกษาธิการ เป็นรูปอะไร
           ก. ตรารูปพระพรหมประกอบจักร             
           ข. ตรารูปพระพิรุณทรงนาค 
           ค. ตรารูปพระนารายณ์เกษียรสมุทร           
           ง. ตราเสมาธรรมจักร
4.   โรคโควิด-19 มีโอกาสเกิดกับคนกลุ่มใดมากที่สุด
          ก.  วัยเตาะแตะ                 
          ข.  วัยตั้งเต้า 
          ค.  วัยเต่งตึง
          ง.  วัยเตรียมตาย

5. หากต้องเลือกใช้หน้ากากอนามัยในการป้องกันเชื้อไวรัส COVID-19 หน้ากากชนิดใดปลอดภัยน้อยที่สุด *
ก. หน้ากากอนามัย N95
ข. หน้ากาอนามัย Surgical Mask
ค. หน้ากากผ้า
‘ง. Face shield
6. ข้อใดไม่ใช่พรรคร่วมรัฐบาล
ก. ประชาธิปัตย์       
ข.  ชาติไทยพัฒนา   
ค. ภูมิใจไทยชาติพัฒนา       
ง.  ประชารัฐ
7. จังหวัดอำนาจเจริญอยู่ในสังกัดของเขตศึกษาธิการภาคใด
    	ก. ภาค 14 
ข. ภาค 13               
ค. ภาค 12         
ง. ภาค 11        
8. 1+2+3+....+50 มีค่าเท่าไร
ก.1225            
ข.1750           
ค.1275
ง. 2425

9. รูปสามเหลี่ยมที่มีด้านทั้งสามยาว 5,6 และ 8 คือสามเหลี่ยมชนิดใด2

 ก. สามเหลี่ยมมุมแหลม
 ข. สามเหลี่ยมมุมฉาก
 ค. สามเหลี่ยมหน้าจั่ว
 ง. สามเหลี่ยมมุมป้าน
10.ผลลัพธ์ของ [{(40)  (8)}]  (17) เท่ากับข้อใด 
			ก.  25	
            ข.51
	            ค. 37	
            ง. 49
11.	[(24)  15]  [(225)  165] เท่ากับข้อใด 	
		   ก. 4	
           ข. 6
		   ค. 8	
           ง. 16


12.	นายแดงเลี้ยงสัตว์ 3 ชนิด มีเป็ด  ของสัตว์ทั้งหมด และมีไก่  ของที่เหลือ นอกนั้นเป็นหมู  14 ตัว อยากทราบว่านายแดงเลี้ยงสัตว์ไว้ทั้งหมดกี่ตัว 
		ก. 41 ตัว
		ข. 63 ตัว	
		ค. 93 ตัว	
		ง. 103 ตัว
   15 เมตร
10 เมตร

13.  ส่วนที่แรเงามีพื้นที่เท่าไร
	ก.
	70  ตารางเมตร

	ข.
	75  ตารางเมตร

	ค.
	140  ตารางเมตร

	ง.
	150  ตารางเมตร


14.	  	Food safety

	Where do you see this notice?	
	ก.	In the restaurant.			
	ข.	In the department store.		
	ค.	At the bus station.		
	ง.	In the hospital.	
15.				Please do not make a  noise.

	Where do you see this notice?	
	ก. 	At home.		
	ข.   At the airport.		
      ค.	In the library.
	      ง.   In the toilet	
16. ข้อใดเป็นคำมูลพยางค์เดียวทุกคำ
1. แหน  โสน  ผดุง
2. เสนอ  พลาย  กลอง
3. ทรัพย์  พลัง  พวง
4. เปิด  เอา  ปราบ
17. พยางค์ และ คำ ต่างกันในข้อใด
1. คำต้องมีความหมาย พยางค์จะมีความหมายหรือไม่ก็ได้
2. พยางค์ต้องมีความหมาย คำมีความหมายหรือไม่มีก็ได้
3. พยางค์ไม่ต้องมีความหมาย คำจะมีความหมายหรือไม่ก็ได้
4. พยางค์ไม่ต้องมีความหมาย คำจะต้องมีความหมาย
18.  ข้อใดมีจำนวนพยางค์ต่างจากข้ออื่น
1. พจนานุกรม
2. กรกฎาคม
3. มหาวิทยาลัย
4. มงคลทีปนี

19.ข้อใดเป็นอักษรควบแท้ทั้งหมด 3

1. เปลี่ยนแปลง ตรวจตรา
2. โหยกเหยก ผลีผลาม
3. หลักแหล่ง ปราบปราม
4. เสริมสร้าง ความจริง
20.“ธันวาคม” เป็นคำสนธิเกิดจากคำใด 
1. ธนว + อาคม
2. ธนู + อาคม
3. ธันว + อาคม
4. ธนู + อคม
“ยินเสียงคนเกรียวกราวฉาวประหลาดเห็นปราสาทนั้นเอียงเพียงจะคว่ำ”
21. จากคำประพันธ์นี้มีคำที่ออกเสียงจัตวากี่คำ
1. 3 คำ
2. 4 คำ
3. 5 คำ
4. 6 คำ
22.คำในข้อใดที่มีพื้นเสียงเป็นเสียงสามัญ และผันได้ 3 เสียง 
1. ลม
2. ผง
3. ตก
4. ชก
23. ข้อใดอ่านไม่ถูกต้อง
ก. ดาษดา อ่านว่า ดาด-ดา          
ข. ดูกร อ่านว่า ดู-กะ-ระ
ค. ตุ๊กตา อ่านว่า ตุ๊ก-กะ-ตา         
 ง. ทศนิยม อ่านว่า ทด-สะ-นิ-ยม
24. ข้อใดอ่านไม่ถูกต้อง
ก. ทุพโภชนาการ อ่านว่า ทุ-โพ-ชะ-นา-กาน   
ข. ทานศิล อ่านว่า ทาน-นะ-สิน
ค. บรรยาย อ่านว่า บัน-ยาย          
ง. บาปเคราะห์ อ่านว่า บาป-ปะ-เคราะ
25. ข้อใดอ่านไม่ถูกต้อง
ก. ผลกรรม อ่านว่า ผน-กำ          
ข. ผลผลิต อ่านว่า ผน-ผะ-หลิด
ค. ผลิตภัณฑ์ อ่านว่า ผะ-หลิด-พัน       
ง. พรหมลิขิต อ่านว่า พรม-มะ-ลิ-ขิด
26. ข้อใดอ่านไม่ถูกต้อง
ก. ภรรยา อ่านว่า พัน-ระ-ยา          
ข. ภารธุระ อ่านว่า พา-ระ-ทุ-ระ
ค. มรณา อ่านว่า มอ-ระ-นา          
ง. มารษา อ่านว่า มาน-ระ-สา
27.  ถ้าเราต้องการต้องการหาผลรวมของข้อมูลในตารางจากแถวบนสุดไปหาแถวล่างสุดเราจะใช้วิธีการใดที่ง่ายที่สุด
ก.  นำตัวชี้ไปวางในช่องตารางข้างบนข้อมูลแล้วคลิกสัญลักษณ์  
ข.  นำตัวชี้ไปวางในช่องตารางข้างล่างข้อมูลแล้วคลิกสัญลักษณ์  
ค.  นำตัวชี้ไปวางในช่องตารางข้างล่างข้อมูลแล้วคลิกสัญลักษณ์  
ง.  นำตัวชี้ไปวางในช่องตารางข้างล่างข้อมูลแล้วคลิกสัญลักษณ์  
28. ไฟล์ในข้อใดต่อไปนี้ไม่จัดอยู่ในตระกูลของไฟล์วิดีโอ?
ก. ไฟล์ .WMV, ไฟล์ .MPG                          
ข. ไฟล์ .MP3, ไฟล์ .WAV
ค. ไฟล์ .DAT, ไฟล์ .AVI                              
ง. ไฟล์ .AVI, ไฟล์ .WMV
29. การบันทึกแฟ้มรูปภาพ ใน Photoshop เพื่อใช้เป็นต้นฉบับนำมาแก้ไขได้ ต้องใช้นามสกุล รูปแบบใด 
   ก.PSD 
   ข..JPG
   ค..DOC
   ง..BMP

30. ข้อใดสะกดไม่ถูกต้อง4

ก. มะม่วง    		ข. ตะวัน    
ค. ฉะนั้น    		ง. สะดือ
31. ข้อใดสะกดไม่ถูกต้อง
ก.มะขาม    		ข.ตะขาบ   
ค.สะใภ้       		ง. ชเอม
32. ข้อใดสะกดไม่ถูกต้อง
ก.ปทุม       		ข.ประทีบ    
ค.ประถม    		ง. ประฏิมา
33. ข้อใดสะกดไม่ถูกต้อง
ก.ธุรกิจ       		ข.นาคราช    
ค.วีระชน      		ง. ภารกิจ
34. ข้อใดสะกดไม่ถูกต้อง
ก. ขจัด       		ข. ขะนำ       
ค. ขโมย    		ง. จรวด
35. ข้อใดสะกดไม่ถูกต้อง
ก. ละคร    		ข.ลโมบ       
ค.ละวาด   		ง. ละแวก
 36. หนังสือประทับตราใช้กระดาษชนิดใด
1. ใช้กระดาษบันทึก
2. ใช้กระดาษตราครุฑ
3. ใช้กระดาษอัดสำเนา
4. ไม่มีข้อกำหนดแน่นอน
37. หนังสือราชการที่มีคำว่า “ด่วน” ผู้มีหน้าที่ดำเนินการจะต้องปฏิบัติอย่างไร
1. ปฏิบัติโดยเร็ว
2. ปฏิบัติเร็วที่สุด
3. ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้
4. ปฏิบัติเร็วตามกำหนดเวลา
38. การเสนอหนังสือคืออะไร
1. การนำหนังสือไปส่งให้ผู้รับ
2. การส่งหนังสือออกจากส่วนราชการ
3. การสรุปใจความสำคัญในหนังสือเสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
4. การนำหนังสือที่ดำเนินการชั้นเจ้าหน้าที่แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
39. การเก็บหนังสือราชการปกติจะต้องเก็บรักษาไว้กี่ปี
1. 5 ปี
2. 10 ปี
3. 15 ปี
4. 20 ปี
40. การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น ๓ อย่าง ข้อใดไม่ใช่วิธีการเก็บหนังสือ
1. การเก็บก่อนปฏิบัติ
2. การเก็บระหว่างปฏิบัติ
3. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว
4. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ
41. การเขียนหนังสือราชการที่มีคำลงท้ายว่า                 “ขอแสดงความนับถือ” เป็นหนังสือที่มีไปถึงใคร
1. อธิบดี
2. ปลัดกระทรวง
3. ข้าราชการระดับ 5
4. ถูกทุกข้อ
42. การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงิน  4  แสนบาทใช้การจัดซื้อแบบใด
1. แบบตกลงราคา
2. แบบเฉพาะเจาะจง
3. แบบประกวดราคา
4. แบบพิเศษ

43. การจัดซื้อจัดจ้างอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานภาครัฐ  คืออะไร5

	ก. GPA		ข. EPG
ค. GAP		ง. EGP
44. สำนักข่าวกรองแห่งชาติ สังกัดหน่วยงานใด
	ก. สำนักนายกรัฐมนตรี
	ข. สำนักงานตำรวจแห่งชาติ
	ค. กระทรวงกลาโหม
	ง. ตำรวจสันติบาล
45. ชั้นความลับของทางราชการแบ่งออกเป็นกี่ชั้น
	ก. 2 ชั้น			ข. 3 ชั้น
	ค. 4 ชั้น			ง. 5 ชั้น
46. คำขึ้นต้นและคำลงท้ายหนังสือราชการไปถึงพระสงฆ์ข้อใดถูกต้อง
ก. นมัสการ  ขอนมัสการด้วยความเคารพ
	ข. กราบนมัสการ  ขอนมัสการด้วยความเคารพ
	ค. นมัสการ ขอกราบนมัสการด้วยความเคารพ
	ง. เรียนนมัสการ กราบนมัสการด้วยความเคารพ 



47. ที่เป็นความต้องการของทางราชการได้ถูกครอบครองหรือได้ทราบโดยบุคคลที่ไม่มีอำนาจหน้าที่เรียกว่า
	ก. การบ่อนทำลาย
ข. การรั่วไหล
ค. การรั่วถึง
ง. ที่สงวน
48. ช่อง “การปฏิบัติ” ในทะเบียนหนังสือรับ เพื่อให้ทราบว่า
	ก.  หนังสือนั้นใครเป็นผู้ส่งมา
	ข. หนังสือนั้นจะต้องส่งไปที่ไหน
	ค. หนังสือนั้นจะต้องปฏิบัติอย่างไร
	ง.หนังสือนั้นใครจะต้องปฏิบัติ
49. ข้อใดไม่มีในทะเบียนงานสารบรรณ
	ก. ทะเบียนหนังสือรับ
	ข. ทะเบียนหนังสือส่ง
ค. ทะเบียนหนังสือจ่าย
	ง. ทะเบียนหนังสือเก็บ
50. ที่อยู่ของส่วนราชการผู้ส่งหนังสือราชการต้องอยู่ส่วนใดของหนังสือ
	ก.  มุมบนซ้าย
	ข. มุมบนขวา
	ค. มุมล่างซ้าย
	ง. มุมล่างขวา
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