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ความรูเก่ียวกับไปรษณยี 
 
ประวัติกิจการไปรษณียไทย 

ยุคที่ 1 : กอปรการสื่อสารแหงราชธานี 

จุดเริ่มตนของการสื่อสารในสมัยกอนนั้น เกิดจากการสรางเสนทางคมนาคมและ
เสนทางการคา โดยมีการติดตอขาวสารกันอยางงาย ทั้งผานทางพอคา ใชมาเร็ว จนถึงการ
จัดตั้งคนเร็วไวตามเมืองสําคัญ ก็ถือเปนพัฒนาการทางการสงขาวสารอยางงายอีกชองทาง
หนึ่งและเปนเชนนี้ เรื่อยมาจนถึงยุคสมัยรัตนโกสินทรตอนตน 

จนมาถึงรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว พระมหากษัตริยไทย
พระองคแรก ที่สนพระทัยในการเขียนจดหมายโตตอบเปนภาษาอังกฤษ และทรงใช การ
ไปรษณียในการติดตอกับประมุขและบุคคลทั้งภายในและภายนอกประเทศ นับเปนกุศโลบาย
อันเฉียบแหลมในการเจริญสัมพันธไมตรีกับมิตรประเทศ 

จนสามารถนํารัฐนาวาสยามฝาฟนวกิฤต ไมตกเปนเมืองข้ึนของเหลาประเทศ
มหาอํานาจในสมัยนั้นดวยเหตุนี้ "กิจการไปรษณียไทย" จึงถือกําเนิดในรูปแบบตางๆ การ
จัดทําตั๋วแสตมปสําหรับการสงหนังสือพิมพรายวันภาษาไทยครั้งแรก ซึ่งถือเปนการเริ่มตน
กิจการไปรษณียภายในกรุงเทพฯ นบัแตนั้นเปนตนมา 

ดวยความสาํคัญ และประโยชนของการสงขาวสารนี้เอง ที่ทําใหรัฐบาลสยาม 
เตรียมการจดัตั้งกิจการไปรษณียในกรุงเทพฯ นับเปนการเขาสูยุคของการไปรษณียอยาง
แทจริง 

ยุคที่ 2 : สบืศักดิ์ศิวิไลซในสากล 

ในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว ถือเปนยุคแรกของ การ
ไปรษณียไทย ดวยการจัดตั้งกรมไปรษณียในประเทศไทย และการผลิต "แสตมปชุดโสฬส" 
แสตมปชุดแรกของประเทศ รวมไปถึงจัดพิมพไปรษณียบัตรคร้ังแรก เพื่อรองรับกิจการ
ไปรษณียที่เกิดข้ึนในขณะนั้นอีกดวย 

กิจการไปรษณียของคนไทยในยุคสมัยนั้น มีความมุงมั่นทีจ่ะพฒันาใหดีย่ิงข้ึนอยูเสมอ 
จึงไดดําเนินการจัดทําโครงการตางๆ เพื่องานไปรษณียในทุกดาน ทั้งการเขารวมกับกลุม  
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วิสัยทัศน  
เปนผูนําในธุรกิจไปรษณยี ดวยเครือขายที่มีคุณภาพ กวางไกล ใกลชิดคนไทย และ

เชื่อถอืไดมากที่สุด 
 

พันธกิจ 
1 ) ยกระดับความสามารถในการสรางผลกําไรและใชประโยชนจากสินทรัพยที่มีอยูให 

เกิดมูลคาเพิ่มสูงสุด โดยมุงเนนการรักษาฐานรายไดจากบริการไปรษณียด้ังเดิมและเพิ่ม
มูลคาราย ไดจากฐานบริการใหมที่มีอยูในปจจุบันและที่จะเกิดข้ึนในอนาคต พรอมทั้งวาง
แนวทางการปรับโครงสรางคาใชจายใหเกิดความคลองตัวในการ บริหารจัดการ รวมถึงการ
นําสินทรัพยที่ ปณท มีอยูมาใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

2 ) ตอบสนองความตองการที่เปล่ียนไปของลูกคาดวยการขยายขอบเขตบริการและ
แสวงหา โอกาสในการดําเนินธุรกิจ โดยมุงเนนการขยายฐานการใหบริการไปสูกลุมธุรกิจที่มี
โอกาสเติบโตสูงใน อนาคต โดยนําศักยภาพดานการใหบริการที่ ปณท มีอยูมาปรับใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด พรอมทั้งสรางกระบวนการวิจัยและพัฒนาเพื่อแสวงหาโอกาสทางธุรกิจท่ี
เหมาะสม กับกิจการไปรษณียและสามารถตอบสนองความตองการของลูกคาไดในอนาคต  

3 ) ปรับปรุงและพัฒนาระบบงานดานตางๆ อยางตอเนื่องเพื่อเพิ่มความสามารถใน
การแขงขันของ ปณท โดยมุงเนนการปรับปรุงและพัฒนาระบบปฏิบัติการที่มีอยูใหสามารถ
รองรับการ ใหบริการรูปแบบใหมในอนาคต พรอมทั้งสามารถยกระดับคุณภาพของการ
ใหบริการเดิมที่มีอยูใหเปนไปตาม มาตรฐานที่เหมาะสม รวมถึงการปรับปรุงและพัฒนาระบบ
บริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพและเพิ่มความ คลองตัวในการดําเนินกิจการ 

4 ) พัฒนาบุคลากรใหมีทักษะและทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงานและสรางองคกรแหง 
การเรียนรู (Learning Organization) อยางตอเนื่อง โดยมุงเนนใหเกิดผลตอบสนองตอการ
ยกระดับการบริหารจัดการองคกรใหมี ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน พรอมทั้งสนับสนุนใหเกิดการ
สรางนวัตกรรมในการทํางานและการพัฒนาบริการใหม เพื่อตอบสนองตอการดําเนินกิจการ
ในอนาคตตอไป 
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แนวขอสอบไปรษณีย  
 

1.ยุคพระมหากษัตริยพระองคใดที่มกีารเริ่มตนการโตตอบจดหมายเปนครั้งแรก 
 ก. พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว   ข. พระจอมเกลาเจาอยูหัว 
 ค. พระมงกฎุเกลาเจาอยูหัว    ง. พระปกเกลาเจาอยูหัว 
 ตอบ ก. พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว 
 สมัยของพระบาทสมเดจ็พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว พระมหากษัตริยไทยพระองคแรก 
ที่สนพระทัยในการเขียนจดหมายโตตอบเปนภาษาอังกฤษ และทรงใช การไปรษณยีในการ
ติดตอกบัประมุขและบคุคลทั้งภายในและภายนอกประเทศ นับเปนกุศโลบายอันเฉียบแหลม
ในการเจริญสัมพันธไมตรีกับมติรประเทศ 
 
2.ยุคแรกของ การไปรษณียไทย เกิดข้ึนสมัยใด 
 ก. พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว   ข. พระจอมเกลาเจาอยูหัว 
 ค. พระมงกฎุเกลาเจาอยูหัว    ง. พระปกเกลาเจาอยูหัว 
 ตอบ ก. พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว  

ในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระจลุจอมเกลาเจาอยูหัว ถอืเปนยุคแรกของ การ
ไปรษณียไทย ดวยการจัดตั้งกรมไปรษณียในประเทศไทย และการผลิต "แสตมปชุดโสฬส" 
แสตมปชุดแรกของประเทศ รวมไปถงึจัดพิมพไปรษณียบัตรคร้ังแรก เพือ่รองรับกิจการ
ไปรษณียที่เกิดข้ึนในขณะนั้นอีกดวย 
 
3. สแตมปชดุแรกของประเทศชื่อชุด 
 ก. แสตมปชดุสยาม    ข. แสตมปชดุโสฬส 
 ค. แสตมปชดุเอก    ง. แสตมปชดุกําเนดิ 
 ตอบ ข. แสตมปชุดโสฬส 
 
4. ยุคอภิวฒันาการไปรษณียไทย อยูภายใตการดูแลของหนวยงานใด 
 ก. กระทรวงคมนาคม    ข. กระทรวงโยธาธิการ 
 ค. กระทรวงมหาดไทย   ง. กระทรวงกลาโหม 
 ตอบ ข. กระทรวงโยธาธิการ 
 ยุคท่ี 3 : อภวิัฒนาการไปรษณียไทย 
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 จากการมีสวนรวมในการประชมุองคการสากลระหวางประเทศหลายคร้ัง ทําใหมีการ
ปรับเปล่ียนงานดานองคกรและดานบริการอยางตอเนื่อง โดยกระทรวงโยธาธิการ ประกาศ
ใหรวมกรมไปรษณียและกรมโทรเลขเขาดวยกัน เรียกวา "กรมไปรษณียโทรเลข" เพื่อใหการ
บริหารราชการดําเนินไปอยางสะดวกขึ้น  
 การพัฒนางานไปรษณียในยุคนั้น อยูภายใตการควบคุมของกระทรวงโยธาธิการ ซึ่ง
ไดดําเนินการทําหนังสือสัญญาเสนขนสงถุงไปรษณียครอบคลุมทุกเสนทาง คมนาคม เปน 
การรองรับความสะดวก และรวดเรว็ของการสงไปรษณียภัณฑไดอยางทั่วถึง 
 
5.กรมไปรษณียโทรเลข มีการจัดตั้งเปนรัฐวิสาหกิจเมื่อปพ.ศ.ใด 
 ก. พ.ศ. 2510     ข. พ.ศ. 2517 
 ค. พ.ศ. 2519     ง. พ.ศ. 2529 
 ตอบ ค. พ.ศ. 2519 
 มีการประกาศใชพระราชบัญญตัิการสื่อสารแหงประเทศไทย พ.ศ. 2519 เพื่อแยกงาน
ระดับปฏิบตักิารออกไป และจัดตั้งเปนรัฐวิสาหกิจ นับเปนจุดเริ่มตนของการเปนรัฐวิสาหกิจ
ตั้งแตนัน้เปนตนมา 
 
6.คําขวัญของ ไปรษณยีโทรเลขในยุคท่ี 4 
 ก. เครือขายทั่วไทย โยงใยทั่วโลก  ข. พัฒนาและกาวไปอยางไมหยุดย้ัง 
 ค. ตอบสนองทุกความตองการ   ง. เชื่อมโยงเครือขาย เชือ่มโยงทั่วโลก 
 ตอบ ก. เครือขายทั่วไทย โยงใยทัว่โลก 
 การส่ือสารแหงประเทศไทย ภายใตสังกัดกระทรวงคมนาคม กสท. ไมเคยหยุดนิ่งตอ
การพัฒนาความกาวหนาทางเทคโนโลยี สรางระบบเชือ่มโยงเครือขาย พฒันาคุณภาพ
บริการส่ือสารทั้งดานไปรษณียและโทรคมนาคม ดังคําขวัญทีว่า "เครอืขายทั่วไทย โยงใยทั่ว
โลก" และเพื่อรองรับความกาวหนาที่พัฒนาอยางไมหยุดย้ัง จึงเกิดอาคารสํานักงานใหญที่ 
ถนนแจงวัฒนะ หลักส่ี นบัตั้งแตป พ.ศ. 2529 
 
7. ปจจบุัน บริษัท ไปรษณียไทย จาํกัด และ บริษัท กสท. โทรคมนาคม จํากัด (มหาชน)เปน
องคกรรัฐวิสาหกิจภายใตหนวยงานใด 
 ก. กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ข. กระทรวงคมนาคม 
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 ค. กระทรวงมหาดไทย    ง. กระทรวงกลาโหม 
 ตอบ  ก. กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 วันนี้กิจการไปรษณียไดกาวมาถึงจดุเปล่ียนที่สําคัญอีกชวงหนึ่งคือการแปลงสภาพ
การส่ือสารแหงประเทศ ไทย มาจัดตัง้เปนบริษัท ไปรษณียไทย จํากัด และ บริษัท กสท. 
โทรคมนาคม จํากัด (มหาชน) เปนองคกรรัฐวิสาหกิจภายใตกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร เมื่อวันที ่14 สิงหาคม พ.ศ. 2546 
 
8. ไดมีการแยกกิจการ กสท. เปนบรษิัท ไปรษณยีไทย จํากัด และบรษิัท กสท โทรคมนาคม 
จํากัด (มหาชน) เมือ่ใด 
 ก. เมื่อวนัที่ 14 สิงหาคม 2546  ข. เมื่อวันที ่16 สิงหาคม 2546 
 ค. เมื่อวันที่ 14 สิงหาคม 2549  ง. เมื่อวนัที่ 16 สิงหาคม 2549 
 ตอบ ก. เม่ือวันที่ 14 สงิหาคม 2546 
 จากนโยบายรัฐบาลที่ตองการแปรสภาพรัฐวิสาหกิจ เพื่อเพิม่ประสิทธภิาพการทํางาน
ใหเทียบเทาภาคเอกชน ซึ่ง กสท. เปนหนึ่งในรัฐวิสาหกิจที่ตองดําเนินการตามนโยบาย
ดังกลาว โดยเมื่อวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 คณะรัฐมนตรมีีมตใิหแปรสภาพ กสท. ตามแผน
แมบทพฒันากิจการโทรคมนาคม และพระราชบญัญัติทนุรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. 2542 แยกกิจการ
เปน 2 บริษทั คือ บรษิทั ไปรษณยีไทย จํากัด และบริษัท กสท โทรคมนาคม จํากดั 
(มหาชน) ซึง่จดทะเบียนจัดตั้งเปนบริษัทเมือ่วนัที่ 14 สิงหาคม 2546 
 

9. เปนผูนําในธุรกิจไปรษณีย ดวยเครือขายที่มคีุณภาพ กวางไกล ใกลชิดคนไทย และ
เชื่อถอืไดมากที่สุด คือขอใด 
 ก. วิสัยทัศน     ข. พันธกิจ 
 ค. เปาประสงค    ง. ยุทธศาสตร 
 ตอบ ก. วิสัยทัศน 
 วิสัยทัศน คอืเปนผูนําในธุรกิจไปรษณีย ดวยเครือขายที่มคีุณภาพ กวางไกล ใกลชิด
คนไทย และเชื่อถอืไดมากที่สุด 
 

10. ลูกคาสามารถใชบรกิารไดทุกประเภทในทุกชองบริการ 
 ก. One Stop Service   ข. Track & Trace 
 ค. PAY AT POST    ง. Logistics 
 ตอบ ก. One Stop Service 
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การบริหารจัดการภายในองคกร 
 

องคการ (Organization)  มีความสัมพันธเกี่ยวของกับการบริหาร (Administration)  
อยางลึกซึ้ง นักวิชาการสมัยกอนมักศึกษาการบริหารในลักษณะของกระบวนการ 
(Process)  และจัดองคการใหอยูในสวนหนึ่งหรือข้ันตอนหนึ่งของกระบวนการบริหาร 
 นักวิชาการสมัยใหมบางกลุมพิจารณาองคการกวางย่ิงข้ึนและใหความสําคัญแก
องคการมากข้ึนกวาแตกอน  โดยถือวาองคการเปนโครงสรางหลักของการบริหารและเปน
ปจจัยหลักท่ีจะทําใหการบริหารดําเนินไปตามเปาหมาย  ซึ่งในทัศนะนี้การบริหารและ
องคการจะตองศึกษาควบคูกันไปในลักษณะของระบบ  (A Systems Approach)  โดยถือวา
องคการและการบริหารเปนระบบของความสัมพันธระหวางระบบยอย ๆ ภายในรวมตัวกัน
เปนระบบที่มีวัตถุประสงคเฉพาะหนึ่ง ๆ ซึ่งกอนที่เราจะไดศึกษาในรายละเอียดก็ควรจะไดทํา
ความเขาใจถึงความหมายของการบริหารและองคการใหเขาใจอยางถองแทเสียกอน 
 
ความหมายขององคการและการบริหาร 
 ความหมายของการบริหาร  นักวิชาการไดใหคํานิยามของคําวา "การ
บริหารหรือการจัดการ"  (Administration or Management)   ไวคลายคลึงกัน  เชน 
 Ernest Dale   กลาววา   "การบริหารเปนการจัดการโดยมนุษย  เปนการ
ตัดสินใจ  และเปนกระบวนการของการรวบรวมและแจกแจงทรัพยากรเพื่อที่จะใหบรรลุ
วัตถุประสงคที่ไดตั้งเอาไว 
  Kast และ Rosenzweing   กลาววา  "การบริหารเปนการรวมมือและ
ประสานงานกันระหวางมนุษยและทรัพยากรทางวัตถุอื่น ๆ  เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคที่ไดตั้ง
เอาไว"   และพวกเขายังเสนออีกวา "ปจจัยพื้นฐานในการบริหาร"  จะตองมีอยางนอย 4 
ประการ  คือ 
   1.  วัตถุประสงคที่ตั้งเอาไว 
   2.  มนุษยที่พรอมจะปฏิบัติงาน 
   3.  เทคโนโลยีในการดําเนินการ 
   4.  องคการท่ีจะดําเนินการ 
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องคประกอบขององคการและการบริหาร 
  เพื่อใหเห็นภาพขององคการและการบริหารไดชัดเจนย่ิงข้ึน จึงไดเปรียบเทียบ
องคประกอบขององคการกับการบริหาร โดยพิจารณาแนวความคิดของนักวิชาการใน 2 
ทัศนะ คือ 
   1. แนวความคิดของนักวิชาการสมัยกอน เปนการพิจารณาการบริหารใน

เชิงกระบวนการบริหาร หรือเปนการศึกษาถึงโครงสรางขององคการ (Organization Structure) 
ท่ีเปนทางการ 
   2. แนวความคิดของนักวิชาการสมัยใหม เปนการพิจารณาการบริหารใน
เชิงระบบ หรือเปนการศึกษาโดยพิจารณาวาองคการเปนหนวยหนึ่งของการบริหาร ตาม
ตารางเปรียบเทียบ 
 
ประเภทขององคการ 
1. ประเภทขององคการเม่ือพิจารณาจากโครงสรางและความสัมพันธภายในเปน
เกณฑ 
   สามารถแบงออกไดเปน  2  ประเภท  คือ 
   1.  องคการท่ีเปนทางการหรือองคการรูปนัย (Formal Organization) 
   2.  องคการท่ีไมเปนทางการหรือองคการอรูปนัย (Informal  Organization) 
  องคการที่เปนทางการ (Formal  Organization) หรือองคการรูปนัย   หมายถึง  
องคการท่ีมีการกําหนดวัตถุประสงค  โครงสราง  และระบบของความสัมพันธภายในไวอยาง
ชัดแจง   โดยจะใหความสําคัญกับโครงสรางขององคการมากที่สุด   และใหความสําคัญกับ
ระบบสังคมภายในองคการนอยที่สุด   เชน   หนวยงานระดับกระทรวง   ทบวง  กรม  กอง  
และบริษัท  หรือหางรานตาง ๆ ฯลฯ 
   สําหรับรายละเอียดขององคการท่ีเปนทางการจะอยูในเรื่ององคการ  และการบริหาร
ตามแนวความคิดสมัยเกา    
   องคการที่ไมเปนทางการ  (Informal  Organization)   หรือองคการอรูปนัย   
หมายถึง   องคการท่ีมีความไมแนนอนในวัตถุประสงค  โครงสราง  และระบบของ
ความสัมพันธภายใน  ปจจัยดังกลาวจะมีความยึดหยุนมาก  ไมสามารถระบุรูปรางไดแนนอน  
โดยมักจะเกิดควบคูกันกับองคการท่ีเปนทางการ  หรือเกิดข้ึนไดเองรวมทั้งสามารถพัฒนาไป
เปนองคการท่ีเปนทางการได  เชน  สมาคม  สโมสร  และกลุมเพื่อน  เปนตน 
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หลักเกณฑในการจัดองคการ 
    นักวิชาการบางทานเสนอวา   หลักของการจัดองคการประกอบดวยลักษณะ
สําคัญดังนี้  คือ 
     1. วัตถุประสงค (Objective) 
     2. การแบงงานตามลักษณะเฉพาะ (Specialization) 
     3. ชวงการบังคับบัญชา (Span of Control) 
     4. การรวมอํานาจการบังคับบัญชา (Centralization)  หรือการจัดสายการ

บังคับบัญชา (Chain of Command) ใหกับบุคคลในบุคคลหนึ่งเปนผูรับผิดชอบในการ

บริหารงาน (Unity of Administration)   
     5. การจัดใหมีการประสานงาน  (Coordination)  ใหอํานาจหนาที่ (Authority)  
และความรับผิดชอบ (Responsibility)   อยางเพียงพอ 
 
    วัตถุประสงคขององคการ 
    วัตถุประสงคขององคการเปนเรื่องที่จะตองกําหนดไวในเบื้องตนเมื่อกําเนิด
องคการ   องคการท่ีขาดวัตถุประสงคไมถือเปนองคการ   วัตถุประสงคขององคการอาจจะมี
มากกวา 1  อยางได  สามารถที่จะเปล่ียนแปลงได  แตวัตถุประสงคขององคการจะตองแจงชัด
เสมอ  และวัตถุประสงคของสมาชิกอาจตางจากวัตถุประสงคขององคการได   แตจะตอง
สอดคลองกัน   ไมขัดแยงกัน  รวมทั้งการดูแลวัตถุประสงคจะตองดูแลทั้งขององคการและของ
สมาชิกดวย 
    องคการนั้นจะไมมีประสิทธิภาพหากวาไมสามารถทําใหวัตถุประสงคบางอยาง
ของเหลาสมาชิกบรรลุถึงเปาหมายไดบางเลย   และหากวาองคการสามารถสรางความพอใจ
ใหสมาชิกไดมากเทาไหรก็นับวาองคการนั้น ๆ  มีประสิทธิภาพมากตามไปดวย 
    ดังนั้นในทุกๆ องคการแลว   ประการแรกที่สําคัญมากก็คือ  การใหความสนใจ
กับวัตถุประสงคสวนบุคคลของเหลาสมาชิก   และตอจากนั้นจึงพัฒนาปรับปรุงให
วัตถุประสงคขององคการไดชวยใหวัตถุประสงคเหลานั้นบรรลุเปาหมายลงไดบาง 
    วัตถุประสงคขององคการมีความสําคัญดังนี้ 
     1. ใชเปนจุดอางอิงถึงในการพยายามดําเนินงานขององคการ 
     2. เปนส่ิงจําเปนสําหรับความพยายามในการทํางานรวมกัน 
     3. เปนเปาหมายของแนวทางในการดําเนินกิจการตาง ๆ ในองคการนั้น ๆ 
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     4. เปนความจําเปนเบื้องแรกเพื่อใชในการกําหนดนโยบาย  ระเบียบในการ
ทํางาน  เครื่องมือ  เครื่องใช  วางแผนงาน  ตลอดจนวางกฎขอบังคับตาง ๆ  ใหไดผล 
     5. สามารถบอกถึงจุดหมายปลายทางขององคการได 
     6. ชี้ใหเห็นถึงเคาโครงในการรวมกันทํางานในรูปขององคการของเหลา
สมาชิก 
     7. เปนจุดมุงหมายและหนทางในการปฏิบัติงานในองคการ 
     8. สามารถที่จะพัฒนา ปรับปรุงหรือเปล่ียนแปลงแกไขใหเหมาะสมย่ิงข้ึนได
เสมอ 
     9. เปนเข็มทิศที่กํากับทิศทางการทํางานขององคการ 
 
    ลักษณะตาง ๆ ของวัตถุประสงคขององคการ 
     ลักษณะสําคัญ ๆ ของวัตถุประสงคขององคการแยกไดเปน 4 ประการ  คือ 
      1. วัตถุประสงคขององคการซึ่งมีโครงสรางในรูปของลําดับช้ัน 
(Hierarchy of Objectives)    มักจะเกิดข้ึนในองคการขนาดใหญที่มีความสลับซับซอน  โดยที่
ใหวัตถุประสงคแตละหนวยเปนการสงเสริม (Contribute)  วัตถุประสงคของหนวยงานที่อยู
ระดับสูงกวาที่ถัดข้ึนไปเปนลําดับ   และในที่สุดก็สงเสริมถึงวัตถุประสงครวมขององคการ
ทั้งหมด 
      2. วัตถุประสงคขององคการในรูปของการสงเสริมซ่ึงกันและกัน  
(Mutual Reinforcement of Objectives)หมายความวา  ผลกําไรขององคการจะไดมาก็ตอเมื่อ
ไดใหวัตถุประสงคสวนบุคคลที่ทํางานอยูไดบรรลุเปาหมาย   ทํานองเดียวกันผลประโยชน
ของบุคคลจะเกิดข้ึนไดก็ตอเมื่อไดทํางานใหองคการจนบรรลุวัตถุประสงคขององคการดวย 
      3. ความสอดคลองในวัตถุประสงคขององคการ (Compatibility of 
Objectives)   สําหรับการปฏบิัติงานอยางมีประสิทธิภาพในองคการนั้นอยางนอยวัตถุประสงค
บางสวนของบุคคล   และบางสวนของวัตถุประสงคขององคการจะตองมีลักษณะสอดคลองกัน 
(แมวาอาจจะมิใชส่ิงเดียวกันอยางที่เรียกวา Identical ก็ได)   ดังเชนในกรณีที่วัตถุประสงคตาง 
ๆ ในองคการแตละหนวยไมเหมือนกันเลย   แตเมื่อมารวมกันแลวก็จะกลายเปนรากฐานของ
การปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
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แนวขอสอบ ความรูความเขาใจเกี่ยวกับองคกร 
 
1. ตามความหมายของผูจัดการ (Manager) นั้นหมายถึง    

(1) ผูบริหารธุรกิจ หรือผูมีตําแหนง 
(2) ผูมีบทบาทในการผสมผสานและประสานงานของหนวยตางๆ ในองคการธุรกิจ 
(3) ผูสรางบรรยากาศในการทํางานและควบคุมดูแลใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
(4) ผูรับผิดชอบในทุกเรื่องที่ธุรกิจดําเนินการ     
(5) ถูกท้ังหมด 
ตอบ  5 ผูจัดการหรือผูบริหาร (Manager) คือ สมาชิกในองคการ ซึ่งทําหนาที่รวบรวม

ประสานงานของสมาชิกคนอื่นๆ ในองคการมีชื่อเรียกตางๆ กันไดแก ผู
ควบคุมงาน หัวหนาฝาย คณบดี ผูจัดการสาขา รองประธาน ฯลฯ 

 
2. ผูจัดการระดับลาง (first – line manager) นั้นไดแก 

(1) ผูวางแผนเชิงกลยุทธของธุรกิจ  (2) ผูจัดการแผนก    
(3) ผูจดัการฝาย     (4) หัวหนางาน    
(5) รองประธานกรรมการ 
ตอบ  4 ผูบริหารระดับลาง (First – Line Manager) เปนการบริหารงานในระดับ

ใกลชิดกับเนื้องาน เชน ผูควบคุมงาน (Supervisor) หรือ หัวหนาคนงาน 
(Forman) 

 
3. ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง   

(1) การใชทรัพยากรอยางคุมคา และไดรับผลสําเร็จอยางคุมคา 
(2) การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม และไดรับผลลัทธที่สูงที่สุด 
(3) การเขาถึงความสําเร็จที่ตองการไดตามเปาประสงค 
(4) การเขาถึงความสําเร็จโดยใชการทรัพยากรอยางสูงสุด   
(5) การใชทรัพยากรอยางมีประโยชนแกองคการ 
ตอบ  3 ประสิทธิผล คือ การบรรลุถึงวัตถุประสงค หรือเปาหมายที่ตองการ คือ การ

มองตั้งแตตนทางถึงปลายทาง 
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4. การจัดการเปนกระบวนการที่เกี่ยวกับ 
(1) การประสานงานและการผสมผสานกิจกรรมตางๆ ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
(2) การบริหารงานอยางราบรื่นโดยเกิดประโยชนสูงสุด   
(3) การวางแผนและการจัดองคการ   
(4) การควบคุมดูแล และการสั่งการ     
(5) การใชคนอยางถูกตองกับตําแหนงงาน 
ตอบ  1 การจัดการเปนกระบวนการเกี่ยวกับ การประสานและการรวบรวมกิจกรรม ใน

การทํางานเพื่อใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผลโดยอาศัย
คน 

 
5. หนาที่ทางการบริหารท่ีเกี่ยวกับการอํานวยการหรือส่ังการจะมีประสิทธิภาพสูงสุดไดนั้น 

ผูบริหารจะตองมีคุณสมบัติดานใด 
(1) การจูงใจ     (2) การเปนผูนํา    
(3) การติดตอส่ือสารที่ดี    (4) มีคุณธรรม    
(5) ถูกทุกขอ 
ตอบ  5 การชักนํา (Leading)  เปนการนําและการจูงใจ ผูใตบังคับบัญชา  การส่ังการ

การเลือกชองทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพมากที่สุด ถือวาเปนหนาที่
ทางการบริหารท่ีเกี่ยวกับการอํานวยการที่มีประสิทธิภาพ 

 
6. Staff assistant ไดแก ผูทําหนาที่ในตําแหนงใด  

(1) ผูชวยผูจัดการใหญ    (2) รองผูจัดการใหญ 
(3) หัวหนาฝาย     (4) ที่ปรึกษาประธานคณะกรรมการ  
(5) ไมมีขอใดถูกตอง 
ตอบ  1 Staff Assistant  หมายถึง ผูทําหนาที่ในตําแหนงผูชวยประเภทตางๆ เชน 

ผูชวยผูบริหารสูงสุด ผูชวยผูจัดการใหญ ผูชวยฝายธุรการ 
 

7. ในการควบคุมผลการปฏิบัติงานนั้น เครื่องมือที่เรียกวา Break – even – point หมายถึงอะไร 
(1) จุดท่ีทําใหเกิดกําไร    (2) จุดท่ีทําใหเกิดการขาดทุน  
(3) จุดท่ีปริมาณการขายต่ํากวาคาใชจาย (4) จุดท่ีไมมีกําไรและขาดทุน  
(5) ผิดทุกขอ 
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ตอบ  4 จุดคุมทุน (Break – even Point) หมายถึง จุดท่ีไมมีกําไรหรือขาดทุน คือ                
จุดรายได = รายจาย 

 
8. งบประมาณ (Budget) คือ   

(1)  แผนการอยางหนึ่งข้ึนแสดงการคาดหมายผลที่จะไดไวลวงหนาออกมาในรูปทางตัวเลข 
(2) แผนการรับและแผนการจายงาน     
(3) เครื่องมือในการควบคุมของผูบริหาร 
(4) เกณฑกําหนดอํานาจหนาที่ของหัวหนาฝายตางๆ ที่จะใชจายโดยไมตองขออนุมัติ
จากผูบังคับบัญชา 
(5) ถูกท้ังหมด 
ตอบ  5 งบประมาณ คือ แผนงานอยางหนึ่ง ซึ่งแสดงผลการคาดหมายไวลวงหนา 

โดยออกมาในรูปของตัวเลข หรือเปนแผนรับแผนการจายเงิน และยังอาจใช
เปนเกณฑกําหนดอํานาจของหัวหนาฝายตางๆ ในการจายตามงบประมาณ 
โดยไมตองขออนุมัติจากผูบังคับบัญชา ซึ่งถือวาเปนเครื่องมือในการควบคุม
ของฝายบริหารดวย 

 
9. องคการธุรกิจจะตองพยายามสรางสรรแกกอใหเกิดคุณคาและประโยชนตางๆ แก 

Stockholder ที่ธุรกิจดําเนินการเกี่ยวของอยู คําวา Stockholder นี้หมายถึง   
(1) ผูถือหุน หรือเจาของกิจการ  
(2) ชุมชนที่ธุรกิจตั้งอยูรวมทั้งหนวยงานและเจาหนาที่ของรัฐ    
(3) ผูสงวัตถุดิบ    
(4) ผูบริหาร, พนักงาน, ลูกคา       
(5) ถูกท้ังหมด 
ตอบ  5 Stakeholder หมายถึง ผูที่ไดรับผลประโยชนจากองคการ ซึ่งเปนสิ่งแวดลอม

ที่มีผลกระทบตอการตัดสินใจ และนโยบายขององคการ ไดแก ลูกคา 
พนักงาน ผูบริหาร ผูถือหุน ชุมชน รัฐบาล ผูสงสินคา ฯลฯ 

10. ในการบริหารงานตองคํานึงถึงหลักประสิทธิภาพ (Efficiency) และหลักประสิทธิผล 
(Effectiveness) หลักประสิทธิภาพ หมายถึง     
(1) การพิจารณาถึงผลสําเร็จที่ธุรกิจสามารถกระทําไดตามเปาหมายที่ไดตั้งไว 
(2) การพิจารณาถึงทุนที่ลงไป และผลลัพธที่ไดวามีความคุมคามากนอยเพียงใด 
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หลักการตลาดเบื้องตน 
 
ระบบการตลาดและสิ่งแวดลอมทางการตลาด 
 เครื่องมือที่สําคัญที่นักการตลาดนําเอามาใชในการวิเคราะหทางดานโครงสรางและ
หนาที่ทางการตลาดประกอบดวย 
 1.การวิเคราะหระบบการตลาด  ระบบการตลาดเปนการรวมตัวของระบบยอยใน
ตลาดโดยที่ระบบยอยตางๆของการตลาดจะดําเนินและเคล่ือนไหวเปล่ียนแปลงไปพรอมๆ
กันทั้งระบบ  
  การวิเคราะหระบบการตลาดประกอบดวยการวิเคราะห 3 ระดับ คือ 
 1)การวิเคราะหระบบแลกเปล่ียน  จะเกี่ยวของกับการแลกเปล่ียนของบุคคลตั้งแต 2 
คน ข้ึนไป 
 2)การวิเคราะหระบบการตลาดเชิงองคการ จะเกี่ยวของกับการวิเคราะหสถาบันที่
สําคัญ ตาง ๆ   และกลุมสาธารณชน ซึ่งแวดลอมองคการอยู และมีผลตอการดําเนินกิจกรรม
ทางการตลาด 
 3)การวิเคราะหส่ิงแวดลอมมหภาค จะเกี่ยวของกับการวิเคราะหความสัมพันธของ
สถาบันตาง ๆ ในสังคมทั้งหมด ไดแก ระบบเศรษฐกิจ กฎหมาย การเมือง และวัฒนธรรม เปนตน 
 2.การวิเคราะหกระบวนการทางการตลาด ประกอบดวยการวิเคราะหข้ันตอน
ตาง ๆ ในการวางแผนปรับปรุงองคการใหเหมาะสมกับโอกาสทางการตลาด 
 
การวิเคราะหระบบแลกเปล่ียน 

            เมื่อมีการแลกเปล่ียนเกิดข้ึนเทากับมีการซ้ือขายเกิดข้ึน โดยเริ่มตนจากการท่ี
บุคคล 2 ฝายข้ึนไป เจรจาทําความตกลงกันเพื่อโอนกรรมสิทธิ์ในการใช และความเปน
เจาของในสินคาหรือบรกิารนั้น  
  สถานการณการแลกเปล่ียนอยางงายจะประกอบดวยกลุม 2 กลุม คือ  

          กลุมแรก เปนกลุมที่มีความกระตือรือรนใหมีการแลกเปล่ียนเรียกวา “นักการ
ตลาด”ซึ่ง เปนบุคคลที่คนหาทรัพยากรจากบุคคลอื่น เพื่อเสนอขายในรูปการแลกเปล่ียนกับ 

 อีกฝายหนึ่งตอไป ดังนั้นนักการตลาดจึงเปนทั้งผูซื้อและผูขายสินคาในเวลาเดียวกัน 
              กลุมที่สอง เปนกลุมที่มีความตองการแลกเปล่ียนเรียกวา “กลุมผูที่คาดหวังวา
จะเปนลูกคา” 
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 ระบบแลกเปล่ียนอยางงายสามารถแสดงไดดังตอไปนี้คือ 
            1.การซื้อขายสินคาทั่วๆไป  ผูขายเสนอขายสินคาและบริการใหแกผูซื้อเพื่อ
แลกเปล่ียนกับเงิน 
 2.การซ้ือขายแรงงาน นายจางเสนอคาจางและผลประโยชนสมทบแกลูกจางเพื่อ
แลกเปล่ียนกับการใชแรงงานของลูกจาง 

 3.การแลกเปลี่ยนในหนวยงานราชการ ตํารวจเสนอบริการคุมครองใหแก
ประชาชนเพื่อแลกเปล่ียนกับภาษีอากรและความรวมมือของประชาชนเปนส่ิงตอบแทน 
 4.การแลกเปลี่ยนทางศาสนา วัดจะใหบริการทางศาสนาแกสมาชิกเพื่อ
แลกเปล่ียนกับเงินบริจาคการทําบุญตางๆและความชวยเหลือ 

 5.การแลกเปลี่ยนของสถาบันการกุศลตางๆ โดยการเสนอคําขอบคุณและ
ความรูสึกท่ีดีแกผูบริจาคเพื่อแลกเปล่ียนกับเงินและความชวยเหลือตาง ๆ 
 

การวิเคราะหระบบการตลาดเชิงองคการ 
 ระบบการตลาดเชิงองคการประกอบดวย องคการและกลุมสถาบันที่มีความสัมพันธ
แวดลอมองคการอยู โดยกลุมสถาบันที่สําคัญเหลานี้จะมีผลกระทบตอความสามารถในการ
ใหบริการ และการดําเนินกิจกรรมทางการตลาดทั้งมวล 
 ทฤษฎีการตลาดสมัยใหมจึงเชื่อวากุญแจแหงความสําเร็จขององคการคือ 
ความสามารถที่จะปรับปรุงกิจการใหเหมาะสมกับสิ่งแวดลอมทางการตลาดที่สลับซับซอน
และเปล่ียนแปลงอยูตลอดเวลา ดังนั้นธุรกิจที่หวังความกาวหนาควรมีการปรับองคการไป
ตามโอกาสที่เกิดข้ึน เมื่อส่ิงแวดลอมเปล่ียน, ปรับวัตถุประสงค, กลยุทธทางการตลาด, 
โครงสรางขององคการ และระบบการบริหารงานอยูเสมอ ธุรกิจนั้นจึงจะประสพความสําเร็จ
ได 
  องคประกอบของระบบการตลาดเชิงองคการแบงออกเปน 5 สวนดังนี้ 
    1.องคการและสิ่งแวดลอมภายใน (Organization Environment) 
 องคการตางๆจะประกอบดวยสวนประกอบตาง ๆ ที่มีผลตอความสามารถในการ
ปฏิบัติงานในตลาด องคการโดยทั่วไปจะมีการดําเนินงานเปล่ียนทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัด 
โดยผานกระบวนการผลิตใหเปนสินคาและบริการเพื่อสนองความตองการของผูบริโภค ซึ่ง
หนาที่ที่องคการจะตองปฏิบัติ ไดแก การวิจัยและพัฒนา วิศวกรรม การบริหาร การซื้อ การ
ผลิต การเงิน การบัญชี และการตลาด ฯลฯ 
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         งานที่แผนกการตลาดจะตองพิจารณา  มีดังนี้ 
 1. การวิเคราะหตลาด เปนการศึกษาความตองการของตลาด โอกาสทาง
การตลาด ศึกษาตลาดเปาหมาย และคิคคนวิธีตางๆ ที่จะทําใหสินคาเปนที่ตองการของตลาด
เปาหมาย 
 2. การวิเคราะหสิ่งแวดลอมหรือปจจัยภายนอกท่ีอยูเหนือการควบคุมของ
ธุรกิจ เชน ส่ิงแวดลอมเกี่ยวกับงาน คูแขงขัน กลุมสาธารณชน และส่ิงแวดลอมมหภาค 
 3. การกําหนดเปาหมาย ซึ่งจะตองสอดคลองและสนับสนุนเปาหมายของบริษัท 
และเปนไปไดทั้งในระยะส้ันและระยะยาว 
 4.การสรางผลิตภัณฑเพื่อใหบรรลุเปาหมาย โดยตองอาศัยการวิจัยตลาดเพื่อให
สินคาและบริการที่ผลิตออกมาตรงตามความตองการและสรางความพอใจใหกับลูกคา สินคา
จึงจะขายได 
 5.การวางแผนและจัดทํากลยุทธเก่ียวกับการใชสวนประสมทางการตลาด ซึ่ง
ประกอบดวย 4 สวนสําคัญ คือ ผลิตภัณฑ ราคา ชองทางการจัดจําหนาย และการสงเสริม
การตลาด โดยมุงสนองความพอใจใหกับกลุมลูกคาเปาหมายเปนสําคัญ 
 6.การจัดรูปแบบองคการทางการตลาด ไดแก การแบงสายงานในแผนก
การตลาด การกําหนดขอบเขต การควบคุม วิธีการจูงใจบุคลากรในแผนก เปนตน 
  7.การวางระบบการควบคุม ซึ่งมีวัตถุประสงคที่จะวัดประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงานของแผนกการตลาด 
 
           2.สิ่งแวดลอมเก่ียวกับงาน (Task Environment) 

     ประกอบดวยสถาบันตางๆ ที่จะชวยใหการดําเนินงานขององคการประสพ
ความสําเร็จ ซึ่งจะสัมพนัธกันเพื่อเพิ่มมูลคาทางการตลาด สถาบันเหลานี้ไดแก 
   
 ผูขายวัตถุดิบ                     คนกลางทางการตลาด           และตลาด 
 
              ผูขายวัตถุดิบ                  บริษัท                       คนกลางทางการตลาด                 ตลาด 

 
   
 จากรูป สถาบันเหลานี้จะรวมกันเพื่อสนองความตองการของผูบริโภค เริ่มตั้งแตการ
นําวัตถุดิบทางธรรมชาติแปรสภาพผานกระบวนการผลิตใหเปนผลิตภัณฑข้ันสุดทายสงผาน  
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิม่เติม พ.ศ. 2548 
 

ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหวัหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวาง
สวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ือง
สําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลกัปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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ขอบังคับ คอื บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  
แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลวและการ

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 
1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับ

เจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ  
2. สงหนังสือและเร่ืองปฏิบัติท้ังปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือน้ัน พรอมท้ังบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนด 
เม่ือไดรับเร่ืองจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึกสีแดง 
- หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึงพ.ศ. .... ดวย

หมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 
2.ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

- ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ 
- วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ปท่ีนําหนังสือน้ันเขาทะเบียนเก็บ 
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
9."หนังสือภายใน" หมายถึงขอใด 
 ก. หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี, ใชกระดาษบันทึก 
 ข. หนังสือติดตอราชการทําเปนแบบพิธี, ใชกระดาษตราครุฑ 
 ค. หนังสือท่ีใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใชกระดาษบันทึก 
 ง. หนังสือท่ีใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม, ใชกระดาษตราครุฑ 
 

10.ผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตราในหนังสือประทับตราคือใคร 
 ก. หัวหนาหนวย    ข. หัวหนาสวนราชการระดับกอง 
 ค. เจาหนาท่ีภายในหนวยงาน   ง. หัวหนาฝาย 
 

11.ขอใดไมควรใชหนังสือประทับตรา 
 ก. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร ข. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับรายการสําคัญ 
 ค. การเตือนเรื่องท่ีคาง    ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกับการเงิน 
 

12.ขอใดไมไดใชกระดาษตราครุฑ 
 ก. หนังสือประทับตรา    ข. หนังสือภายใน 
 ค. หนังสือภายนอก    ง. หนังสือส่ังการ 
 

13."หนังสือส่ังการ" มีกี่ชนิด มีอะไรบาง 
 ก. 2 ชนิด, คําส่ัง ระเบียบ   ข. 2 ชนิด, คาํส่ัง ขอบังคับ 
 ค. 3 ชนิด, คําส่ัง ระเบียบและขอบังคับ  ง. 3 ชนิด, คําส่ัง ระเบียบ และกฎ 
 

14.บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย หมายถึงหนังสือส่ังการ
ประเภทใด 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 
15.บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได  เพ่ือถือเปน
หลักปฏิบัติงานเปนการประจํา 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
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 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 

16.บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 

17.หนังสือประชาสัมพันธ มีกี่ชนิดอะไรบาง 
 ก. 2 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ   
 ข. 3 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ และขาว 
 ค. 3 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ และขาว  
 ง. 4 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ แถลงการณ และขาว 
 

18.บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติน้ันเรียกวา
หนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. ประกาศ     ข. แถลงการณ 
 ค. ขาว      ง. ประชาสัมพันธ 
 

19.ในการประกาศนั้น ถากฎหมายกําหนดใหเปนการแจงความใหเปลี่ยนคําวา "ประกาศ" เปนคําใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
 

20.บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ
หรือกรณีใดๆ  ใหทราบโดยท่ัวกัน หมายถึงหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
21.บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบน้ันเปนหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
 

 

22.หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ หมายถึงหนังสือใด 
 ก. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม , บันทึก , ขาว 
 ข. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, หนังสืออื่น 
 ค. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, แถลงการณ 
 ง. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, ประกาศ 
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ตัวอยางคําศัพท 
advertising agency (บริษัทตัวแทนโฆษณา) prospect (ผูที่มีแนวโนมวาจะเปนลูกคาใน

อนาคต) 
advertising campaign (การรณรงคโฆษณา) public relations (PR) (การประชาสัมพันธ) 
business card (นามบัตร) salesperson (พนักงานขาย) 
client (ลูกคาที่มาใชบริการ) quotation (ใบเสนอราคา) 
competitor (คูแขงขัน) decision maker (ผูตัดสินใจซื้อ) 
customer (ลูกคาที่ซื้อสินคา) salesforce (หนวยงานขาย) 
market sector/segment (สวนแบงตลาด) field (แวดวง, ขอบเขต) 
incentive (แรงจูงใจ) file (การจัดระบบขอมูล) 
media (ส่ือ) sponsorship (การใหการสนับสนุน) 
presentation (การนําเสนอ)  
audit  (ตรวจสอบ) sample  (ตัวอยาง) 
behavior  (ความประพฤติ) target  (เปาหมาย) 
corporate  (ที่เกี่ยวกับบุคคล) growth   (การเติบโต) 
cost – effective  (ตนทุนในการเพิ่มยอดขาย) image  (ภาพพจน) 
current  (ปจจุบันนี้, เร็ว ๆ นี้) to justify   (พิจารณาตัดสิน) 
experience  (ประสบการณ) prospect (s)  (ลูกคาในอนาคต) 
forecast  (การพยากรณ) to close a deal   (ยกเลิกการติดตอกัน) 
fact  (ขอเท็จจริง) survey   (สํารวจ) 
margin  (ชวงหาง) trend   (แนวโนม) 
opinion  (ความคิดเห็น) verifiable    (สามารถที่จะตรวจสอบได) 
panel   (บัญชีรายชื่อ) positioning    (การวางตําแหนงสินคา) 
to profile  (กําหนดคุณลักษณะ, ใหรายละเอียด) to boost  (เรง) 
to promote  (สงเสริม) to analyse  (วิเคราะห) 
reputation (ชื่อเสียง)  
liberalization   (การเปดเสรี, การทําใหเปนเสรี) monopoly   (การผูกขาด) 
compulsory   (เปนการบังคับ) restriction   (ขอจํากัด) 
deal   (การทําธุรกรรม, การติดตอธุรกิจ) schedule   (ตารางเวลา) 
destination   (จุดหมายปลายทาง) to update   (ทําใหทันสมัย) 
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ตําแหนงงาน 
Chairman  ประธาน 
Vice Chairman  รองประธาน 
President ประธานกรรมการ (ตําแหนงนี้ตองมาทํางานประจําดวย) 
Vice President  รองประธานกรรมการ 
Senior Advisor  ที่ปรึกษาอาวุโส 
Managing Director  กรรมการผูจัดการ 
Senior Executive Managing Director  ประธานกรรมการผูบริหารระดับสูง 
Board of Directors  คณะกรรมการผูบริหาร (ที่เขาเรียกกันส้ัน ๆวา Board) 
Directors  กรรมการ 
General Manager  ผูจดัการทั่วไป 
Branch Manager  ผูจัดการสาขา 
Head of Department/Division Chief หัวหนาแผนก 
The Management Team  คณะบรหิาร 
Personal Manager  ผูจดัการฝายบุคคล 
Finance Manager  ผูจดัการฝายการเงิน 
Sales Manager  ผูจัดการฝายขาย 
Plant Manager  ผูจัดการฝายโรงงาน 
Account Manager  ผูจดัการฝายบัญช ี
Purchasing Manager  ผูจัดการฝายจัดซื้อ 
Manufacturing Manager  ผูจัดการฝายผลิต 
Production Control Manager  ผูจัดการฝายควบคุมการผลิต 
Quality Control Manager  ผูจัดการฝายควบคมุคุณภาพ 
Assurance Manager  ผูจัดการฝายประกันภัย 
Technical Manager  ผูจัดการฝายเทคนิค 
Credit and Legal Manager  ผูจัดการฝายใหสินเชื่อและกฎหมาย 
Research and Development Manager  ผูจัดการฝายวิจัยและพัฒนา 
Executive Secretary  เลขาผูบริหาร 
Chief Executive Officer ( C.E.O.)  หัวหนาฝายบริหารผูมีอํานาจเตม็ 


