
 

 ขอสอบครูดอทคอม ชุดที่ 36 

1. งานธุรการมีความสําคัญตอการบริหารงานของโรงเรียนขอใด 
ก. สนับสนุนงานอื่น ๆ ใหดําเนินการไดราบร่ืน  
ข. เปน เครื่องช้ีวัดความสามารถของผูบริหาร 
ค. เปนการสรางความเชื่อถือไววางใจแกบุคคลทั่วไป 
ง. ถูกทุกขอ 
2. ผูท่ีมีอํานาจและหนาท่ีในการลงชื่ออยูกํากับหนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
ก. หัวหนาสวนราชการระดับแผนก 
ข. หัวหนาสวนราชการระดับกอง 
ค. หัวหนาสวนราชการระดับกรม 
ง. หัวหนาสวนราชการระดับกระทรวง 
3. หนังสือที่ตองปฏิบัติเร็วกวาปกติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําไดคือ 
ก. ดวนที่สุด  
ข. ดวนมาก 
ค. ดวน  
ง. หนังสือปกติ 
4. ในการจัดเก็บหนังสือระหวางปของโรงเรียนเรื่องการจัดทําหลักสูตรทองถิ่น ควรเก็บไว 
ในหมวดใด 
ก. หมวดงานการนักเรียน 
ข. หมวดงานธุรการ 
ค. หมวดงานวิชาการ 
ง. หมวดระเบียบ 
5. หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อ่ืน จะตองเก็บ
อยางนอยเปนเวลานานเทาใด 
ก. ไมนอยกวา 10 ป  
ข. ไมนอยกวา 5 ป 
ค. ไมนอยกวา 1 ป  
ง. ตองเก็บไวตลอดไป 
6. ขอใดกลาวไมถูกตองในเรื่องงานทะเบียนและการรายงาน 
ก. งานทะเบียนและการรายงานจําเปนจะตองปฏิบัติควบคูกันไป 
ข. งานทะเบียนเปนงานอิสระไมเกี่ยวของกับงานใดก็ได 
ค. การรายงานตองอาศัยงานทะเบียนเปนหลักจึงจะ 
ง. งานทะเบียนและการรายงานไมมีความสัมพันธและเกี่ยวของกันเลย 
7. ขอใดคืองานทะเบียนที่เกี่ยวของกับบุคลากรของโรงเรียน 
ก. สมุดหมายเหตุรายวัน 
ข. ระเบียนสะสม 
ค. แฟมประวัติ 
ง. การปฏิบัติและการดําเนินงาน 
8. หนังสือราชการมีกี่ชนิด 
ก. 4 ชนิด  
ข. 5 ชนิด 
ค. 6 ชนิด  
ง. 7 ชนิด 
9. ขอใดไมใชการการรักษาหนังสือราชการ 
ก. การเก็บระหวางปฏิบัติ 
ข. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
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ค. การเก็บไวเพ่ือใชในการวิจัย 
ง. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
10. ขอใดเปนกําหนดเวลาที่เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะทําการสํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บรั
เพื่อขอทําลายในแตละป 
ก. ภายใน 30 วัน หลังจากวันส้ินปปฏิทิน 
ข. ภายใน 60 วัน หลังจากวันส้ินปปฏิทิน 
ค. ภายใน 30 วัน หลังจากวันส้ินปปฏิทิน 
ง. ภายใน 120 วัน หลังจากวันส้ินปปฏิทิน 
11. ขอใดไมใชประโยชนโดยตรงของอาคารสถานที่โรงเรียน 
ก. เปนที่ประกอบกิจกรรมการเรียนการสอนของโรงเรียน 
ข. เปนที่เก็บวัสดุอุปกรณตาง ๆ ของโรงเรียน 
ค. เปนที่ประกอบกิจกรรมการบริหารโรงเรียน 
ง. เปนหนวยเลือกตั้งของชุมชน 
12. สถานที่ของโรงเรียนตอไปนี้ ขอใดจัดอยูในประเภทอาคารเรียน 
ก. สวม  
ข. โรงอาหาร 
ค. หองวิทยาศาสตร  
ง. เรือนเพาะชํา 
13. การจัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของโรงเรียนอยูในขอบขายงานใด 
ก. การควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
ข. การวางแผนงาน 
ค. การดําเนินงานตามแผน 
ง. การประเมินผลการใชอาคารสถานที่ 
14. ในการวางแผนเรื่องอาคารสถานที่ ขั้นตอนใดสําคัญที่สุด 
ก. การศึกษาสภาพปจจุบันปญหาความตองการ 
ข. การวางแผน 
ค. การดําเนินงานตามแผน 
ง. การวัดและการประเมินผล 
15. ขอใดมีสวนชวยใหการดําเนินงานอาคารสถานทีของโรงเรียนเปนไปโดยสะดวกและราบรื่
มากที่สุด 
ก. การควบคุมงานกอสรางอาคารเรียนอยางเขมงวดรัดกุมที่สุด 
ข. การปลูกฝงใหบุคลากรและบุคคลในชุมชนมีความรูสึกเปนเจาของและหวงแหนโรงเรียน 
ค. ความเขมงวดกวดขันในการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ใหเปนไปตามระเบียบอยางเครงครัด 
ง. การแบงหนาที่ใหนักเรียนทุกคนมีสวนรวมรับผิดชอบในการดูแลอาคาร 
16. ส่ิงแวดลอมที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ ไดแกขอใด 
ก. วัฒนธรรม  
ข. พลังงาน 
ค. การเมือง  
ง. การปกครอง 
17. ขอใดเปนการจัดส่ิงแวดลอมที่ดีในโรงเรียนคือขอใด 
ก. จัดใหมีแสงสวางในหองเรียนอยางเพียงพอ 
ข. จัดนํ้าสะอาดใหนักเรียนไดดื่มตลอดไป 
ค. จัดใหมีการระบายอากาศในหองเรียนอยางเหมาะสม 
ง. ถูกทุกขอ 
18. การปองกันอุบัติเหตุทางกีฬาในโรงเรียนคือขอใด 
ก. นักเรียนเลนกีฬาโดยขาดความรูและทักษะที่ถูกตอง 
ข. นักเรียนไมไดประมาณความสามารถและกําลังของตนเอง 
ค. นักเรียน เรียนหรือเลนโดยรูเทาไมถึงการณ 
ง. นักเรียนไดรับการฝกใหสามารถปองกันหรือชวยเหลือตนเอง 
19. ส่ิงตอไปนี้ขอใดขอใด นาจะ ปลอดภัยท่ีสุด 
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ก. พ้ืนหองที่ขัดมันมาก ๆ 
ข. ราวบันได มุมโตที่กลมบน 
ค. เสาบาสเกตบอลที่ไมไดหอดวยกระสอบปาน 
ง. สนามเปนรุมเปนบอ 
20. ขอใดเปนขอมูลท่ีดีท่ีสุดในการพัฒนาชุมชน 
ก. ขอมูลที่สรุปจากปกอน ๆ 
ข. ขอมูลที่คณะครูรวบรวม 
ค. ขอมูลที่สํารวจใหมหลาย ๆ วิธี 
ง. ขอมูลจากการสัมมนาผูปกครอง 
21. วิธีการวิเคราะหชมุชนที่ประสบความสําเร็จมาากที่สุด ควรเนนดานใดเปนหลัก 
ก. วิสัยทัศนชุมชน 
ข. แหลงทรัพยากร 
ค. ความตองการของชุมชน 
ง. หลักสูตรและนโยบายรัฐ 
22. การจัดการศึกษาของโรงเรียนเพื่อพัฒนาชุมชนจะเนนดานใด 
ก. การพัฒนาตนเอง 
ข. การใชทรัพยากรและเทคโนโลยี 
ค. การพัฒนาระบบขอมูล สารสนเทศ 
ง. การพัฒนาบุคลากรใหมีความรับผิดชอบ 
23. เทคนิคในการสรางความสัมพันธกับชุมชนคือขอใด 
ก. มนุษยสัมพันธ  
ข. การวางแผน 
ค. การตัดสินใจ  
ง. การประสานงาน 
24. กิจกรรมสรางความสัมพันธกับชุมชนในโรงเรียนที่ใชงบประมาณนอยแตมุงหวังผลสูง 
คือขอใด 
ก. ฝกอาชีพ  
ข. แขงขันกีฬา 
ค. สหกรณ  
ง. ทัศนศึกษาชุมชน 
25. บทบาทของผูบริหารโรงเรียนในการสรางความสัมพันธกับชุมชน คือขอใด 
ก. การสรางศรัทธาของโรงเรียน 
ข. การจัดกิจกรรมสรางความสัมพันธ 
ค. การพัฒนาอาคารสถานทีใหรมรื่น 
ง. การเสริมสรางเกียรติและชื่อเสียงของโรงเรียน 
26. การสรางความสัมพันธกับชุมชน ผูบริหารตองศึกษาแผนพัฒนาการศึกษาเพื่อประโยชนใ
ส่ิงใด 
ก. กําหนดขั้นตอนดําเนินงาน 
ข. กําหนดโครงสรางของการบริหาร 
ค. กําหนดภารกิจของการจัดการศึกษา 
ง. กําหนดแนวทางในการจัดการศึกษา 
27. บุคคลากรในโรงเรียนทีมีสวนสนับบสนุนการสรางความสัมพันธกับชุมชนไดดีที่สุด 
ก. ผูบริหาร 
ข. ครู 
ค. นักการภารโรง 
ง. ทุกคนชวยกัน 
28. การสรางวิสัยทัศนในการสรางความสัมพันธกับชุมชนจะเปนประโยชนสําหรับผูบริหาร 
ในดานใด 
ก. เห็นความสําคัญของชุมชนมากขึ้น 
ข. ทราบทรัพยากรในชุมชน 
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ค. เห็นความสําคัญของชุมชนที่รวมบริหาร 
ง. เห็นวาชุมชนเปนปจจัยในการสรางเจริญของโรงเรียน 
29. การบริหารงานความสัมพันธกับชุมชน จําเปนตองวิเคราะหชุมชนดวยจุดประสงคใด 
ก. ลดงบประมาณทางราชการ 
ข. ทดแทนงบประมาณ 
ค. สํารวจหาทรัพยากรในชุมชน 
ง. บริหารโรงเรียนใหเปนศูนยพัฒนา 
30. ทรัพยากรในชุมชนมีความสําคัญตอผูบริหารโรงเรียนในดานใด 
ก. สรางความรวมมือ  
ข. ทดแทนงบประมาณ 
ค. ชุมชนรวมรับผิดชอบ 
ง. ชุมชนมีทรัพยากร 

   หนาแรก                   หนาเมนูขอสอบ                ดูเฉลย                  ทําขอสอบชุดถัดไป 
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