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ความรูเก่ียวกับไปรษณยี 
 
ประวัติกิจการไปรษณียไทย 

ยุคที่ 1 : กอปรการสื่อสารแหงราชธานี 

จุดเริ่มตนของการสื่อสารในสมัยกอนนั้น เกิดจากการสรางเสนทางคมนาคมและ
เสนทางการคา โดยมีการติดตอขาวสารกันอยางงาย ทั้งผานทางพอคา ใชมาเร็ว จนถึงการ
จัดตั้งคนเร็วไวตามเมืองสําคัญ ก็ถือเปนพัฒนาการทางการสงขาวสารอยางงายอีกชองทาง
หนึ่งและเปนเชนนี้ เรื่อยมาจนถึงยุคสมัยรัตนโกสินทรตอนตน 

จนมาถึงรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว พระมหากษัตริยไทย
พระองคแรก ที่สนพระทัยในการเขียนจดหมายโตตอบเปนภาษาอังกฤษ และทรงใช การ
ไปรษณียในการติดตอกับประมุขและบุคคลทั้งภายในและภายนอกประเทศ นับเปนกุศโลบาย
อันเฉียบแหลมในการเจริญสัมพันธไมตรีกับมิตรประเทศ 

จนสามารถนํารัฐนาวาสยามฝาฟนวกิฤต ไมตกเปนเมืองข้ึนของเหลาประเทศ
มหาอํานาจในสมัยนั้นดวยเหตุนี้ "กิจการไปรษณียไทย" จึงถือกําเนิดในรูปแบบตางๆ การ
จัดทําตั๋วแสตมปสําหรับการสงหนังสือพิมพรายวันภาษาไทยครั้งแรก ซึ่งถือเปนการเริ่มตน
กิจการไปรษณียภายในกรุงเทพฯ นบัแตนั้นเปนตนมา 

ดวยความสาํคัญ และประโยชนของการสงขาวสารนี้เอง ที่ทําใหรัฐบาลสยาม 
เตรียมการจดัตั้งกิจการไปรษณียในกรุงเทพฯ นับเปนการเขาสูยุคของการไปรษณียอยาง
แทจริง 

ยุคที่ 2 : สบืศักดิ์ศิวิไลซในสากล 

ในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว ถือเปนยุคแรกของ การ
ไปรษณียไทย ดวยการจัดตั้งกรมไปรษณียในประเทศไทย และการผลิต "แสตมปชุดโสฬส" 
แสตมปชุดแรกของประเทศ รวมไปถึงจัดพิมพไปรษณียบัตรคร้ังแรก เพื่อรองรับกิจการ
ไปรษณียที่เกิดข้ึนในขณะนั้นอีกดวย 

กิจการไปรษณียของคนไทยในยุคสมัยนั้น มีความมุงมั่นทีจ่ะพฒันาใหดีย่ิงข้ึนอยูเสมอ 
จึงไดดําเนินการจัดทําโครงการตางๆ เพื่องานไปรษณียในทุกดาน ทั้งการเขารวมกับกลุม  
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วิสัยทัศน  
เปนผูนําในธุรกิจไปรษณยี ดวยเครือขายที่มีคุณภาพ กวางไกล ใกลชิดคนไทย และ

เชื่อถอืไดมากที่สุด 
 

พันธกิจ 
1 ) ยกระดับความสามารถในการสรางผลกําไรและใชประโยชนจากสินทรัพยที่มีอยูให 

เกิดมูลคาเพิ่มสูงสุด โดยมุงเนนการรักษาฐานรายไดจากบริการไปรษณียด้ังเดิมและเพิ่ม
มูลคาราย ไดจากฐานบริการใหมที่มีอยูในปจจุบันและที่จะเกิดข้ึนในอนาคต พรอมทั้งวาง
แนวทางการปรับโครงสรางคาใชจายใหเกิดความคลองตัวในการ บริหารจัดการ รวมถึงการ
นําสินทรัพยที่ ปณท มีอยูมาใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

2 ) ตอบสนองความตองการที่เปล่ียนไปของลูกคาดวยการขยายขอบเขตบริการและ
แสวงหา โอกาสในการดําเนินธุรกิจ โดยมุงเนนการขยายฐานการใหบริการไปสูกลุมธุรกิจที่มี
โอกาสเติบโตสูงใน อนาคต โดยนําศักยภาพดานการใหบริการที่ ปณท มีอยูมาปรับใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด พรอมทั้งสรางกระบวนการวิจัยและพัฒนาเพื่อแสวงหาโอกาสทางธุรกิจท่ี
เหมาะสม กับกิจการไปรษณียและสามารถตอบสนองความตองการของลูกคาไดในอนาคต  

3 ) ปรับปรุงและพัฒนาระบบงานดานตางๆ อยางตอเนื่องเพื่อเพิ่มความสามารถใน
การแขงขันของ ปณท โดยมุงเนนการปรับปรุงและพัฒนาระบบปฏิบัติการที่มีอยูใหสามารถ
รองรับการ ใหบริการรูปแบบใหมในอนาคต พรอมทั้งสามารถยกระดับคุณภาพของการ
ใหบริการเดิมที่มีอยูใหเปนไปตาม มาตรฐานที่เหมาะสม รวมถึงการปรับปรุงและพัฒนาระบบ
บริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพและเพิ่มความ คลองตัวในการดําเนินกิจการ 

4 ) พัฒนาบุคลากรใหมีทักษะและทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงานและสรางองคกรแหง 
การเรียนรู (Learning Organization) อยางตอเนื่อง โดยมุงเนนใหเกิดผลตอบสนองตอการ
ยกระดับการบริหารจัดการองคกรใหมี ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน พรอมทั้งสนับสนุนใหเกิดการ
สรางนวัตกรรมในการทํางานและการพัฒนาบริการใหม เพื่อตอบสนองตอการดําเนินกิจการ
ในอนาคตตอไป 
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แนวขอสอบไปรษณีย  
 

1.ยุคพระมหากษัตริยพระองคใดที่มกีารเริ่มตนการโตตอบจดหมายเปนครั้งแรก 
 ก. พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว   ข. พระจอมเกลาเจาอยูหัว 
 ค. พระมงกฎุเกลาเจาอยูหัว    ง. พระปกเกลาเจาอยูหัว 
 ตอบ ก. พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว 
 สมัยของพระบาทสมเดจ็พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว พระมหากษัตริยไทยพระองคแรก 
ที่สนพระทัยในการเขียนจดหมายโตตอบเปนภาษาอังกฤษ และทรงใช การไปรษณยีในการ
ติดตอกบัประมุขและบคุคลทั้งภายในและภายนอกประเทศ นับเปนกุศโลบายอันเฉียบแหลม
ในการเจริญสัมพันธไมตรีกับมติรประเทศ 
 
2.ยุคแรกของ การไปรษณียไทย เกิดข้ึนสมัยใด 
 ก. พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว   ข. พระจอมเกลาเจาอยูหัว 
 ค. พระมงกฎุเกลาเจาอยูหัว    ง. พระปกเกลาเจาอยูหัว 
 ตอบ ก. พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว  

ในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระจลุจอมเกลาเจาอยูหัว ถอืเปนยุคแรกของ การ
ไปรษณียไทย ดวยการจัดตั้งกรมไปรษณียในประเทศไทย และการผลิต "แสตมปชุดโสฬส" 
แสตมปชุดแรกของประเทศ รวมไปถงึจัดพิมพไปรษณียบัตรคร้ังแรก เพือ่รองรับกิจการ
ไปรษณียที่เกิดข้ึนในขณะนั้นอีกดวย 
 
3. สแตมปชดุแรกของประเทศชื่อชุด 
 ก. แสตมปชดุสยาม    ข. แสตมปชดุโสฬส 
 ค. แสตมปชดุเอก    ง. แสตมปชดุกําเนดิ 
 ตอบ ข. แสตมปชุดโสฬส 
 
4. ยุคอภิวฒันาการไปรษณียไทย อยูภายใตการดูแลของหนวยงานใด 
 ก. กระทรวงคมนาคม    ข. กระทรวงโยธาธิการ 
 ค. กระทรวงมหาดไทย   ง. กระทรวงกลาโหม 
 ตอบ ข. กระทรวงโยธาธิการ 
 ยุคท่ี 3 : อภวิัฒนาการไปรษณียไทย 
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 จากการมีสวนรวมในการประชมุองคการสากลระหวางประเทศหลายคร้ัง ทําใหมีการ
ปรับเปล่ียนงานดานองคกรและดานบริการอยางตอเนื่อง โดยกระทรวงโยธาธิการ ประกาศ
ใหรวมกรมไปรษณียและกรมโทรเลขเขาดวยกัน เรียกวา "กรมไปรษณียโทรเลข" เพื่อใหการ
บริหารราชการดําเนินไปอยางสะดวกขึ้น  
 การพัฒนางานไปรษณียในยุคนั้น อยูภายใตการควบคุมของกระทรวงโยธาธิการ ซึ่ง
ไดดําเนินการทําหนังสือสัญญาเสนขนสงถุงไปรษณียครอบคลุมทุกเสนทาง คมนาคม เปน 
การรองรับความสะดวก และรวดเรว็ของการสงไปรษณียภัณฑไดอยางทั่วถึง 
 
5.กรมไปรษณียโทรเลข มีการจัดตั้งเปนรัฐวิสาหกิจเมื่อปพ.ศ.ใด 
 ก. พ.ศ. 2510     ข. พ.ศ. 2517 
 ค. พ.ศ. 2519     ง. พ.ศ. 2529 
 ตอบ ค. พ.ศ. 2519 
 มีการประกาศใชพระราชบัญญตัิการสื่อสารแหงประเทศไทย พ.ศ. 2519 เพื่อแยกงาน
ระดับปฏิบตักิารออกไป และจัดตั้งเปนรัฐวิสาหกิจ นับเปนจุดเริ่มตนของการเปนรัฐวิสาหกิจ
ตั้งแตนัน้เปนตนมา 
 
6.คําขวัญของ ไปรษณยีโทรเลขในยุคท่ี 4 
 ก. เครือขายทั่วไทย โยงใยทั่วโลก  ข. พัฒนาและกาวไปอยางไมหยุดย้ัง 
 ค. ตอบสนองทุกความตองการ   ง. เชื่อมโยงเครือขาย เชือ่มโยงทั่วโลก 
 ตอบ ก. เครือขายทั่วไทย โยงใยทัว่โลก 
 การส่ือสารแหงประเทศไทย ภายใตสังกัดกระทรวงคมนาคม กสท. ไมเคยหยุดนิ่งตอ
การพัฒนาความกาวหนาทางเทคโนโลยี สรางระบบเชือ่มโยงเครือขาย พฒันาคุณภาพ
บริการส่ือสารทั้งดานไปรษณียและโทรคมนาคม ดังคําขวัญทีว่า "เครอืขายทั่วไทย โยงใยทั่ว
โลก" และเพื่อรองรับความกาวหนาที่พัฒนาอยางไมหยุดย้ัง จึงเกิดอาคารสํานักงานใหญที่ 
ถนนแจงวัฒนะ หลักส่ี นบัตั้งแตป พ.ศ. 2529 
 
7. ปจจบุัน บริษัท ไปรษณียไทย จาํกัด และ บริษัท กสท. โทรคมนาคม จํากัด (มหาชน)เปน
องคกรรัฐวิสาหกิจภายใตหนวยงานใด 
 ก. กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ข. กระทรวงคมนาคม 
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 ค. กระทรวงมหาดไทย    ง. กระทรวงกลาโหม 
 ตอบ  ก. กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 วันนี้กิจการไปรษณียไดกาวมาถึงจดุเปล่ียนที่สําคัญอีกชวงหนึ่งคือการแปลงสภาพ
การส่ือสารแหงประเทศ ไทย มาจัดตัง้เปนบริษัท ไปรษณียไทย จํากัด และ บริษัท กสท. 
โทรคมนาคม จํากัด (มหาชน) เปนองคกรรัฐวิสาหกิจภายใตกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร เมื่อวันที ่14 สิงหาคม พ.ศ. 2546 
 
8. ไดมีการแยกกิจการ กสท. เปนบรษิัท ไปรษณยีไทย 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 
 จากนโยบายรัฐบาลที่ตองการแปรสภาพรัฐวิสาหกิจ เพื่อเพิม่ประสิทธภิาพการทํางาน
ใหเทียบเทาภาคเอกชน ซึ่ง กสท. เปนหนึ่งในรัฐวิสาหกิจที่ตองดําเนินการตามนโยบาย
ดังกลาว โดยเมื่อวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 คณะรัฐมนตรมีีมตใิหแปรสภาพ กสท. ตามแผน
แมบทพฒันากิจการโทรคมนาคม และพระราชบญัญัติทนุรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. 2542 แยกกิจการ
เปน 2 บริษทั คือ บรษิทั ไปรษณยีไทย จํากัด และบริษัท กสท โทรคมนาคม จํากดั 
(มหาชน) ซึง่จดทะเบียนจัดตั้งเปนบริษัทเมือ่วนัที่ 14 สิงหาคม 2546 
 

9. เปนผูนําในธุรกิจไปรษณีย ดวยเครือขายที่มคีุณภาพ กวางไกล ใกลชิดคนไทย และ
เชื่อถอืไดมากที่สุด คือขอใด 
 ก. วิสัยทัศน     ข. พันธกิจ 
 ค. เปาประสงค    ง. ยุทธศาสตร 
 ตอบ ก. วิสัยทัศน 
 วิสัยทัศน คอืเปนผูนําในธุรกิจไปรษณีย ดวยเครือขายที่มคีุณภาพ กวางไกล ใกลชิด
คนไทย และเชื่อถอืไดมากที่สุด 
 

10. ลูกคาสามารถใชบรกิารไดทุกประเภทในทุกชองบริการ 
 ก. One Stop Service   ข. Track & Trace 
 ค. PAY AT POST    ง. Logistics 
 ตอบ ก. One Stop Service 
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การบริหารจัดการภายในองคกร 
 

องคการ (Organization)  มีความสัมพันธเกี่ยวของกับการบริหาร (Administration)  
อยางลึกซึ้ง นักวิชาการสมัยกอนมักศึกษาการบริหารในลักษณะของกระบวนการ 
(Process)  และจัดองคการใหอยูในสวนหนึ่งหรือข้ันตอนหนึ่งของกระบวนการบริหาร 
 นักวิชาการสมัยใหมบางกลุมพิจารณาองคการกวางย่ิงข้ึนและใหความสําคัญแก
องคการมากข้ึนกวาแตกอน  โดยถือวาองคการเปนโครงสรางหลักของการบริหารและเปน
ปจจัยหลักท่ีจะทําใหการบริหารดําเนินไปตามเปาหมาย  ซึ่งในทัศนะนี้การบริหารและ
องคการจะตองศึกษาควบคูกันไปในลักษณะของระบบ  (A Systems Approach)  โดยถือวา
องคการและการบริหารเปนระบบของความสัมพันธระหวางระบบยอย ๆ ภายในรวมตัวกัน
เปนระบบที่มีวัตถุประสงคเฉพาะหนึ่ง ๆ ซึ่งกอนที่เราจะไดศึกษาในรายละเอียดก็ควรจะไดทํา
ความเขาใจถึงความหมายของการบริหารและองคการใหเขาใจอยางถองแทเสียกอน 
 
ความหมายขององคการและการบริหาร 
 ความหมายของการบริหาร  นักวิชาการไดใหคํานิยามของคําวา "การ
บริหารหรือการจัดการ"  (Administration or Management)   ไวคลายคลึงกัน  เชน 
 Ernest Dale   กลาววา   "การบริหารเปนการจัดการโดยมนุษย  เปนการ
ตัดสินใจ  และเปนกระบวนการของการรวบรวมและแจกแจงทรัพยากรเพื่อที่จะใหบรรลุ
วัตถุประสงคที่ไดตั้งเอาไว 
  Kast และ Rosenzweing   กลาววา  "การบริหารเปนการรวมมือและ
ประสานงานกันระหวางมนุษยและทรัพยากรทางวัตถุอื่น ๆ  เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคที่ไดตั้ง
เอาไว"   และพวกเขายังเสนออีกวา "ปจจัยพื้นฐานในการบริหาร"  จะตองมีอยางนอย 4 
ประการ  คือ 
   1.  วัตถุประสงคที่ตั้งเอาไว 
   2.  มนุษยที่พรอมจะปฏิบัติงาน 
   3.  เทคโนโลยีในการดําเนินการ 
   4.  องคการท่ีจะดําเนินการ 
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องคประกอบขององคการและการบริหาร 
  เพื่อใหเห็นภาพขององคการและการบริหารไดชัดเจนย่ิงข้ึน จึงไดเปรียบเทียบ
องคประกอบขององคการกับการบริหาร โดยพิจารณาแนวความคิดของนักวิชาการใน 2 
ทัศนะ คือ 
   1. แนวความคิดของนักวิชาการสมัยกอน เปนการพิจารณาการบริหารใน

เชิงกระบวนการบริหาร หรือเปนการศึกษาถึงโครงสรางขององคการ (Organization Structure) 
ท่ีเปนทางการ 
   2. แนวความคิดของนักวิชาการสมัยใหม เปนการพิจารณาการบริหารใน
เชิงระบบ หรือเปนการศึกษาโดยพิจารณาวาองคการเปนหนวยหนึ่งของการบริหาร ตาม
ตารางเปรียบเทียบ 
 
ประเภทขององคการ 
1. ประเภทขององคการเม่ือพิจารณาจากโครงสรางและความสัมพันธภายในเปน
เกณฑ 
   สามารถแบงออกไดเปน  2  ประเภท  คือ 
   1.  องคการท่ีเปนทางการหรือองคการรูปนัย (Formal Organization) 
   2.  องคการท่ีไมเปนทางการหรือองคการอรูปนัย (Informal  Organization) 
  องคการที่เปนทางการ (Formal  Organization) หรือองคการรูปนัย   หมายถึง  
องคการท่ีมีการกําหนดวัตถุประสงค  โครงสราง  และระบบของความสัมพันธภายในไวอยาง
ชัดแจง   โดยจะใหความสําคัญกับโครงสรางขององคการมากที่สุด   และใหความสําคัญกับ
ระบบสังคมภายในองคการนอยที่สุด   เชน   หนวยงานระดับกระทรวง   ทบวง  กรม  กอง  
และบริษัท  หรือหางรานตาง ๆ ฯลฯ 
   สําหรับรายละเอียดขององคการท่ีเปนทางการจะอยูในเรื่ององคการ  และการบริหาร
ตามแนวความคิดสมัยเกา    
   องคการที่ไมเปนทางการ  (Informal  Organization)   หรือองคการอรูปนัย   
หมายถึง   องคการท่ีมีความไมแนนอนในวัตถุประสงค  โครงสราง  และระบบของ
ความสัมพันธภายใน  ปจจัยดังกลาวจะมีความยึดหยุนมาก  ไมสามารถระบุรูปรางไดแนนอน  
โดยมักจะเกิดควบคูกันกับองคการท่ีเปนทางการ  หรือเกิดข้ึนไดเองรวมทั้งสามารถพัฒนาไป
เปนองคการท่ีเปนทางการได  เชน  สมาคม  สโมสร  และกลุมเพื่อน  เปนตน 
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หลักเกณฑในการจัดองคการ 
    นักวิชาการบางทานเสนอวา   หลักของการจัดองคการประกอบดวยลักษณะ
สําคัญดังนี้  คือ 
     1. วัตถุประสงค (Objective) 
     2. การแบงงานตามลักษณะเฉพาะ (Specialization) 
     3. ชวงการบังคับบัญชา (Span of Control) 
     4. การรวมอํานาจการบังคับบัญชา (Centralization)  หรือการจัดสายการ

บังคับบัญชา (Chain of Command) ใหกับบุคคลในบุคคลหนึ่งเปนผูรับผิดชอบในการ

บริหารงาน (Unity of Administration)   
     5. การจัดใหมีการประสานงาน  (Coordination)  ใหอํานาจหนาที่ (Authority)  
และความรับผิดชอบ (Responsibility)   อยางเพียงพอ 
 
    วัตถุประสงคขององคการ 
    วัตถุประสงคขององคการเปนเรื่องที่จะตองกําหนดไวในเบื้องตนเมื่อกําเนิด
องคการ   องคการท่ีขาดวัตถุประสงคไมถือเปนองคการ   วัตถุประสงคขององคการอาจจะมี
มากกวา 1  อยางได  สามารถที่จะเปล่ียนแปลงได  แตวัตถุประสงคขององคการจะตองแจงชัด
เสมอ  และวัตถุประสงคของสมาชิกอาจตางจากวัตถุประสงคขององคการได   แตจะตอง
สอดคลองกัน   ไมขัดแยงกัน  รวมทั้งการดูแลวัตถุประสงคจะตองดูแลทั้งขององคการและของ
สมาชิกดวย 
    องคการนั้นจะไมมีประสิทธิภาพหากวาไมสามารถทําใหวัตถุประสงคบางอยาง
ของเหลาสมาชิกบรรลุถึงเปาหมายไดบางเลย   และหากวาองคการสามารถสรางความพอใจ
ใหสมาชิกไดมากเทาไหรก็นับวาองคการนั้น ๆ  มีประสิทธิภาพมากตามไปดวย 
    ดังนั้นในทุกๆ องคการแลว   ประการแรกที่สําคัญมากก็คือ  การใหความสนใจ
กับวัตถุประสงคสวนบุคคลของเหลาสมาชิก   และตอจากนั้นจึงพัฒนาปรับปรุงให
วัตถุประสงคขององคการไดชวยใหวัตถุประสงคเหลานั้นบรรลุเปาหมายลงไดบาง 
    วัตถุประสงคขององคการมีความสําคัญดังนี้ 
     1. ใชเปนจุดอางอิงถึงในการพยายามดําเนินงานขององคการ 
     2. เปนส่ิงจําเปนสําหรับความพยายามในการทํางานรวมกัน 
     3. เปนเปาหมายของแนวทางในการดําเนินกิจการตาง ๆ ในองคการนั้น ๆ 
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     4. เปนความจําเปนเบื้องแรกเพื่อใชในการกําหนดนโยบาย  ระเบียบในการ
ทํางาน  เครื่องมือ  เครื่องใช  วางแผนงาน  ตลอดจนวางกฎขอบังคับตาง ๆ  ใหไดผล 
     5. สามารถบอกถึงจุดหมายปลายทางขององคการได 
     6. ชี้ใหเห็นถึงเคาโครงในการรวมกันทํางานในรูปขององคการของเหลา
สมาชิก 
     7. เปนจุดมุงหมายและหนทางในการปฏิบัติงานในองคการ 
     8. สามารถที่จะพัฒนา ปรับปรุงหรือเปล่ียนแปลงแกไขใหเหมาะสมย่ิงข้ึนได
เสมอ 
     9. เปนเข็มทิศที่กํากับทิศทางการทํางานขององคการ 
 
    ลักษณะตาง ๆ ของวัตถุประสงคขององคการ 
     ลักษณะสําคัญ ๆ ของวัตถุประสงคขององคการแยกไดเปน 4 ประการ  คือ 
      1. วัตถุประสงคขององคการซึ่งมีโครงสรางในรูปของลําดับช้ัน 
(Hierarchy of Objectives)    มักจะเกิดข้ึนในองคการขนาดใหญที่มีความสลับซับซอน  โดยที่
ใหวัตถุประสงคแตละหนวยเปนการสงเสริม (Contribute)  วัตถุประสงคของหนวยงานที่อยู
ระดับสูงกวาที่ถัดข้ึนไปเปนลําดับ   และในที่สุดก็สงเสริมถึงวัตถุประสงครวมขององคการ
ทั้งหมด 
      2. วัตถุประสงคขององคการในรูปของการสงเสริมซ่ึงกันและกัน  
(Mutual Reinforcement of Objectives)หมายความวา  ผลกําไรขององคการจะไดมาก็ตอเมื่อ
ไดใหวัตถุประสงคสวนบุคคลที่ทํางานอยูไดบรรลุเปาหมาย   ทํานองเดียวกันผลประโยชน
ของบุคคลจะเกิดข้ึนไดก็ตอเมื่อไดทํางานใหองคการจนบรรลุวัตถุประสงคขององคการดวย 
      3. ความสอดคลองในวัตถุประสงคขององคการ (Compatibility of 
Objectives)   สําหรับการปฏบิัติงานอยางมีประสิทธิภาพในองคการนั้นอยางนอยวัตถุประสงค
บางสวนของบุคคล   และบางสวนของวัตถุประสงคขององคการจะตองมีลักษณะสอดคลองกัน 
(แมวาอาจจะมิใชส่ิงเดียวกันอยางที่เรียกวา Identical ก็ได)   ดังเชนในกรณีที่วัตถุประสงคตาง 
ๆ ในองคการแตละหนวยไมเหมือนกันเลย   แตเมื่อมารวมกันแลวก็จะกลายเปนรากฐานของ
การปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
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แนวขอสอบ ความรูความเขาใจเกี่ยวกับองคกร 
 
1. ตามความหมายของผูจัดการ (Manager) นั้นหมายถึง    

(1) ผูบริหารธุรกิจ หรือผูมีตําแหนง 
(2) ผูมีบทบาทในการผสมผสานและประสานงานของหนวยตางๆ ในองคการธุรกิจ 
(3) ผูสรางบรรยากาศในการทํางานและควบคุมดูแลใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
(4) ผูรับผิดชอบในทุกเรื่องที่ธุรกิจดําเนินการ     
(5) ถูกท้ังหมด 
ตอบ  5 ผูจัดการหรือผูบริหาร (Manager) คือ สมาชิกในองคการ ซึ่งทําหนาที่รวบรวม

ประสานงานของสมาชิกคนอื่นๆ ในองคการมีชื่อเรียกตางๆ กันไดแก ผู
ควบคุมงาน หัวหนาฝาย คณบดี ผูจัดการสาขา รองประธาน ฯลฯ 

 
2. ผูจัดการระดับลาง (first – line manager) นั้นไดแก 

(1) ผูวางแผนเชิงกลยุทธของธุรกิจ  (2) ผูจัดการแผนก    
(3) ผูจดัการฝาย     (4) หัวหนางาน    
(5) รองประธานกรรมการ 
ตอบ  4 ผูบริหารระดับลาง (First – Line Manager) เปนการบริหารงานในระดับ

ใกลชิดกับเนื้องาน เชน ผูควบคุมงาน (Supervisor) หรือ หัวหนาคนงาน 
(Forman) 

 
3. ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง   

(1) การใชทรัพยากรอยางคุมคา และไดรับผลสําเร็จอยางคุมคา 
(2) การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม และไดรับผลลัทธที่สูงที่สุด 
(3) การเขาถึงความสําเร็จที่ตองการไดตามเปาประสงค 
(4) การเขาถึงความสําเร็จโดยใชการทรัพยากรอยางสูงสุด   
(5) การใชทรัพยากรอยางมีประโยชนแกองคการ 
ตอบ  3 ประสิทธิผล คือ การบรรลุถึงวัตถุประสงค หรือเปาหมายที่ตองการ คือ การ

มองตั้งแตตนทางถึงปลายทาง 
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4. การจัดการเปนกระบวนการที่เกี่ยวกับ 
(1) การประสานงานและการผสมผสานกิจกรรมตางๆ ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
(2) การบริหารงานอยางราบรื่นโดยเกิดประโยชนสูงสุด   
(3) การวางแผนและการจัดองคการ   
(4) การควบคุมดูแล และการสั่งการ     
(5) การใชคนอยางถูกตองกับตําแหนงงาน 
ตอบ  1 การจัดการเปนกระบวนการเกี่ยวกับ การประสานและการรวบรวมกิจกรรม ใน

การทํางานเพื่อใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผลโดยอาศัย
คน 

 
5. หนาที่ทางการบริหารท่ีเกี่ยวกับการอํานวยการหรือส่ังการจะมีประสิทธิภาพสูงสุดไดนั้น 

ผูบริหารจะตองมีคุณสมบัติดานใด 
(1) การจูงใจ     (2) การเปนผูนํา    
(3) การติดตอส่ือสารที่ดี    (4) มีคุณธรรม    
(5) ถูกทุกขอ 
ตอบ  5 การชักนํา (Leading)  เปนการนําและการจูงใจ ผูใตบังคับบัญชา  การส่ังการ

การเลือกชองทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพมากที่สุด ถือวาเปนหนาที่
ทางการบริหารท่ีเกี่ยวกับการอํานวยการที่มีประสิทธิภาพ 

 
6. Staff assistant ไดแก ผูทําหนาที่ในตําแหนงใด  

(1) ผูชวยผูจัดการใหญ    (2) รองผูจัดการใหญ 
(3) หัวหนาฝาย     (4) ที่ปรึกษาประธานคณะกรรมการ  
(5) ไมมีขอใดถูกตอง 
ตอบ  1 Staff Assistant  หมายถึง ผูทําหนาที่ในตําแหนงผูชวยประเภทตางๆ เชน 

ผูชวยผูบริหารสูงสุด ผูชวยผูจัดการใหญ ผูชวยฝายธุรการ 
 

7. ในการควบคุมผลการปฏิบัติงานนั้น เครื่องมือที่เรียกวา Break – even – point หมายถึงอะไร 
(1) จุดท่ีทําใหเกิดกําไร    (2) จุดท่ีทําใหเกิดการขาดทุน  
(3) จุดท่ีปริมาณการขายต่ํากวาคาใชจาย (4) จุดท่ีไมมีกําไรและขาดทุน  
(5) ผิดทุกขอ 
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ตอบ  4 จุดคุมทุน (Break – even Point) หมายถึง จุดท่ีไมมีกําไรหรือขาดทุน คือ                
จุดรายได = รายจาย 

 
8. งบประมาณ (Budget) คือ   

(1)  แผนการอยางหนึ่งข้ึนแสดงการคาดหมายผลที่จะไดไวลวงหนาออกมาในรูปทางตัวเลข 
(2) แผนการรับและแผนการจายงาน     
(3) เครื่องมือในการควบคุมของผูบริหาร 
(4) เกณฑกําหนดอํานาจหนาที่ของหัวหนาฝายตางๆ ที่จะใชจายโดยไมตองขออนุมัติ
จากผูบังคับบัญชา 
(5) ถูกท้ังหมด 
ตอบ  5 งบประมาณ คือ แผนงานอยางหนึ่ง ซึ่งแสดงผลการคาดหมายไวลวงหนา 

โดยออกมาในรูปของตัวเลข หรือเปนแผนรับแผนการจายเงิน และยังอาจใช
เปนเกณฑกําหนดอํานาจของหัวหนาฝายตางๆ ในการจายตามงบประมาณ 
โดยไมตองขออนุมัติจากผูบังคับบัญชา ซึ่งถือวาเปนเครื่องมือในการควบคุม
ของฝายบริหารดวย 

 
9. องคการธุรกิจจะตองพยายามสรางสรรแกกอใหเกิดคุณคาและประโยชนตางๆ แก 

Stockholder ที่ธุรกิจดําเนินการเกี่ยวของอยู คําวา Stockholder นี้หมายถึง   
(1) ผูถือหุน หรือเจาของกิจการ  
(2) ชุมชนที่ธุรกิจตั้งอยูรวมทั้งหนวยงานและเจาหนาที่ของรัฐ    
(3) ผูสงวัตถุดิบ    
(4) ผูบริหาร, พนักงาน, ลูกคา       
(5) ถูกท้ังหมด 
ตอบ  5 Stakeholder หมายถึง ผูที่ไดรับผลประโยชนจากองคการ ซึ่งเปนสิ่งแวดลอม

ที่มีผลกระทบตอการตัดสินใจ และนโยบายขององคการ ไดแก ลูกคา 
พนักงาน ผูบริหาร ผูถือหุน ชุมชน รัฐบาล ผูสงสินคา ฯลฯ 

10. ในการบริหารงานตองคํานึงถึงหลักประสิทธิภาพ (Efficiency) และหลักประสิทธิผล 
(Effectiveness) หลักประสิทธิภาพ หมายถึง     
(1) การพิจารณาถึงผลสําเร็จที่ธุรกิจสามารถกระทําไดตามเปาหมายที่ไดตั้งไว 
(2) การพิจารณาถึงทุนที่ลงไป และผลลัพธที่ไดวามีความคุมคามากนอยเพียงใด 
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หลักการตลาดเบื้องตน 
 
ระบบการตลาดและสิ่งแวดลอมทางการตลาด 
 เครื่องมือที่สําคัญที่นักการตลาดนําเอามาใชในการวิเคราะหทางดานโครงสรางและ
หนาที่ทางการตลาดประกอบดวย 
 1.การวิเคราะหระบบการตลาด  ระบบการตลาดเปนการรวมตัวของระบบยอยใน
ตลาดโดยที่ระบบยอยตางๆของการตลาดจะดําเนินและเคล่ือนไหวเปล่ียนแปลงไปพรอมๆ
กันทั้งระบบ  
  การวิเคราะหระบบการตลาดประกอบดวยการวิเคราะห 3 ระดับ คือ 
 1)การวิเคราะหระบบแลกเปล่ียน  จะเกี่ยวของกับการแลกเปล่ียนของบุคคลตั้งแต 2 
คน ข้ึนไป 
 2)การวิเคราะหระบบการตลาดเชิงองคการ จะเกี่ยวของกับการวิเคราะหสถาบันที่
สําคัญ ตาง ๆ   และกลุมสาธารณชน ซึ่งแวดลอมองคการอยู และมีผลตอการดําเนินกิจกรรม
ทางการตลาด 
 3)การวิเคราะหส่ิงแวดลอมมหภาค จะเกี่ยวของกับการวิเคราะหความสัมพันธของ
สถาบันตาง ๆ ในสังคมทั้งหมด ไดแก ระบบเศรษฐกิจ กฎหมาย การเมือง และวัฒนธรรม เปนตน 
 2.การวิเคราะหกระบวนการทางการตลาด ประกอบดวยการวิเคราะหข้ันตอน
ตาง ๆ ในการวางแผนปรับปรุงองคการใหเหมาะสมกับโอกาสทางการตลาด 
 
การวิเคราะหระบบแลกเปล่ียน 

            เมื่อมีการแลกเปล่ียนเกิดข้ึนเทากับมีการซ้ือขายเกิดข้ึน โดยเริ่มตนจากการท่ี
บุคคล 2 ฝายข้ึนไป เจรจาทําความตกลงกันเพื่อโอนกรรมสิทธิ์ในการใช และความเปน
เจาของในสินคาหรือบรกิารนั้น  
  สถานการณการแลกเปล่ียนอยางงายจะประกอบดวยกลุม 2 กลุม คือ  

          กลุมแรก เปนกลุมที่มีความกระตือรือรนใหมีการแลกเปล่ียนเรียกวา “นักการ
ตลาด”ซึ่ง เปนบุคคลที่คนหาทรัพยากรจากบุคคลอื่น เพื่อเสนอขายในรูปการแลกเปล่ียนกับ 

 อีกฝายหนึ่งตอไป ดังนั้นนักการตลาดจึงเปนทั้งผูซื้อและผูขายสินคาในเวลาเดียวกัน 
              กลุมที่สอง เปนกลุมที่มีความตองการแลกเปล่ียนเรียกวา “กลุมผูที่คาดหวังวา
จะเปนลูกคา” 
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 ระบบแลกเปล่ียนอยางงายสามารถแสดงไดดังตอไปนี้คือ 
            1.การซื้อขายสินคาทั่วๆไป  ผูขายเสนอขายสินคาและบริการใหแกผูซื้อเพื่อ
แลกเปล่ียนกับเงิน 
 2.การซ้ือขายแรงงาน นายจางเสนอคาจางและผลประโยชนสมทบแกลูกจางเพื่อ
แลกเปล่ียนกับการใชแรงงานของลูกจาง 

 3.การแลกเปลี่ยนในหนวยงานราชการ ตํารวจเสนอบริการคุมครองใหแก
ประชาชนเพื่อแลกเปล่ียนกับภาษีอากรและความรวมมือของประชาชนเปนส่ิงตอบแทน 
 4.การแลกเปลี่ยนทางศาสนา วัดจะใหบริการทางศาสนาแกสมาชิกเพื่อ
แลกเปล่ียนกับเงินบริจาคการทําบุญตางๆและความชวยเหลือ 

 5.การแลกเปลี่ยนของสถาบันการกุศลตางๆ โดยการเสนอคําขอบคุณและ
ความรูสึกท่ีดีแกผูบริจาคเพื่อแลกเปล่ียนกับเงินและความชวยเหลือตาง ๆ 
 

การวิเคราะหระบบการตลาดเชิงองคการ 
 ระบบการตลาดเชิงองคการประกอบดวย องคการและกลุมสถาบันที่มีความสัมพันธ
แวดลอมองคการอยู โดยกลุมสถาบันที่สําคัญเหลานี้จะมีผลกระทบตอความสามารถในการ
ใหบริการ และการดําเนินกิจกรรมทางการตลาดทั้งมวล 
 ทฤษฎีการตลาดสมัยใหมจึงเชื่อวากุญแจแหงความสําเร็จขององคการคือ 
ความสามารถที่จะปรับปรุงกิจการใหเหมาะสมกับสิ่งแวดลอมทางการตลาดที่สลับซับซอน
และเปล่ียนแปลงอยูตลอดเวลา ดังนั้นธุรกิจที่หวังความกาวหนาควรมีการปรับองคการไป
ตามโอกาสที่เกิดข้ึน เมื่อส่ิงแวดลอมเปล่ียน, ปรับวัตถุประสงค, กลยุทธทางการตลาด, 
โครงสรางขององคการ และระบบการบริหารงานอยูเสมอ ธุรกิจนั้นจึงจะประสพความสําเร็จ
ได 
  องคประกอบของระบบการตลาดเชิงองคการแบงออกเปน 5 สวนดังนี้ 
    1.องคการและสิ่งแวดลอมภายใน (Organization Environment) 
 องคการตางๆจะประกอบดวยสวนประกอบตาง ๆ ที่มีผลตอความสามารถในการ
ปฏิบัติงานในตลาด องคการโดยทั่วไปจะมีการดําเนินงานเปล่ียนทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัด 
โดยผานกระบวนการผลิตใหเปนสินคาและบริการเพื่อสนองความตองการของผูบริโภค ซึ่ง
หนาที่ที่องคการจะตองปฏิบัติ ไดแก การวิจัยและพัฒนา วิศวกรรม การบริหาร การซื้อ การ
ผลิต การเงิน การบัญชี และการตลาด ฯลฯ 
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         งานที่แผนกการตลาดจะตองพิจารณา  มีดังนี้ 
 1. การวิเคราะหตลาด เปนการศึกษาความตองการของตลาด โอกาสทาง
การตลาด ศึกษาตลาดเปาหมาย และคิคคนวิธีตางๆ ที่จะทําใหสินคาเปนที่ตองการของตลาด
เปาหมาย 
 2. การวิเคราะหสิ่งแวดลอมหรือปจจัยภายนอกท่ีอยูเหนือการควบคุมของ
ธุรกิจ เชน ส่ิงแวดลอมเกี่ยวกับงาน คูแขงขัน กลุมสาธารณชน และส่ิงแวดลอมมหภาค 
 3. การกําหนดเปาหมาย ซึ่งจะตองสอดคลองและสนับสนุนเปาหมายของบริษัท 
และเปนไปไดทั้งในระยะส้ันและระยะยาว 
 4.การสรางผลิตภัณฑเพื่อใหบรรลุเปาหมาย โดยตองอาศัยการวิจัยตลาดเพื่อให
สินคาและบริการที่ผลิตออกมาตรงตามความตองการและสรางความพอใจใหกับลูกคา สินคา
จึงจะขายได 
 5.การวางแผนและจัดทํากลยุทธเก่ียวกับการใชสวนประสมทางการตลาด ซึ่ง
ประกอบดวย 4 สวนสําคัญ คือ ผลิตภัณฑ ราคา ชองทางการจัดจําหนาย และการสงเสริม
การตลาด โดยมุงสนองความพอใจใหกับกลุมลูกคาเปาหมายเปนสําคัญ 
 6.การจัดรูปแบบองคการทางการตลาด ไดแก การแบงสายงานในแผนก
การตลาด การกําหนดขอบเขต การควบคุม วิธีการจูงใจบุคลากรในแผนก เปนตน 
  7.การวางระบบการควบคุม ซึ่งมีวัตถุประสงคที่จะวัดประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงานของแผนกการตลาด 
 
           2.สิ่งแวดลอมเก่ียวกับงาน (Task Environment) 

     ประกอบดวยสถาบันตางๆ ที่จะชวยใหการดําเนินงานขององคการประสพ
ความสําเร็จ ซึ่งจะสัมพนัธกันเพื่อเพิ่มมูลคาทางการตลาด สถาบันเหลานี้ไดแก 
   
 ผูขายวัตถุดิบ                     คนกลางทางการตลาด           และตลาด 
 
              ผูขายวัตถุดิบ                  บริษัท                       คนกลางทางการตลาด                 ตลาด 

 
   
 จากรูป สถาบันเหลานี้จะรวมกันเพื่อสนองความตองการของผูบริโภค เริ่มตั้งแตการ
นําวัตถุดิบทางธรรมชาติแปรสภาพผานกระบวนการผลิตใหเปนผลิตภัณฑข้ันสุดทายสงผาน  
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิม่เติม พ.ศ. 2548 
 

ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
 



20 

 

หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหวัหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวาง
สวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ือง
สําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลกัปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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ขอบังคับ คอื บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  
แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลวและการ

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 
1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับ

เจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ  
2. สงหนังสือและเร่ืองปฏิบัติท้ังปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือน้ัน พรอมท้ังบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนด 
เม่ือไดรับเร่ืองจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึกสีแดง 
- หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึงพ.ศ. .... ดวย

หมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 
2.ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

- ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ 
- วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ปท่ีนําหนังสือน้ันเขาทะเบียนเก็บ 



22 

 

แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
9."หนังสือภายใน" หมายถึงขอใด 
 ก. หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี, ใชกระดาษบันทึก 
 ข. หนังสือติดตอราชการทําเปนแบบพิธี, ใชกระดาษตราครุฑ 
 ค. หนังสือท่ีใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม , ใชกระดาษบันทึก 
 ง. หนังสือท่ีใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม, ใชกระดาษตราครุฑ 
 

10.ผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตราในหนังสือประทับตราคือใคร 
 ก. หัวหนาหนวย    ข. หัวหนาสวนราชการระดับกอง 
 ค. เจาหนาท่ีภายในหนวยงาน   ง. หัวหนาฝาย 
 

11.ขอใดไมควรใชหนังสือประทับตรา 
 ก. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร ข. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับรายการสําคัญ 
 ค. การเตือนเรื่องท่ีคาง    ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกับการเงิน 
 

12.ขอใดไมไดใชกระดาษตราครุฑ 
 ก. หนังสือประทับตรา    ข. หนังสือภายใน 
 ค. หนังสือภายนอก    ง. หนังสือส่ังการ 
 

13."หนังสือส่ังการ" มีกี่ชนิด มีอะไรบาง 
 ก. 2 ชนิด, คําส่ัง ระเบียบ   ข. 2 ชนิด, คาํส่ัง ขอบังคับ 
 ค. 3 ชนิด, คําส่ัง ระเบียบและขอบังคับ  ง. 3 ชนิด, คําส่ัง ระเบียบ และกฎ 
 

14.บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย หมายถึงหนังสือส่ังการ
ประเภทใด 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 
15.บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได  เพ่ือถือเปน
หลักปฏิบัติงานเปนการประจํา 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 



23 

 

 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 

16.บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคับ     ง. กฎ 
 

17.หนังสือประชาสัมพันธ มีกี่ชนิดอะไรบาง 
 ก. 2 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ   
 ข. 3 ชนิด, ประกาศ แถลงการณ และขาว 
 ค. 3 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ และขาว  
 ง. 4 ชนิด, ประกาศ ประชาสัมพันธ แถลงการณ และขาว 
 

18.บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติน้ันเรียกวา
หนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. ประกาศ     ข. แถลงการณ 
 ค. ขาว      ง. ประชาสัมพันธ 
 

19.ในการประกาศนั้น ถากฎหมายกําหนดใหเปนการแจงความใหเปลี่ยนคําวา "ประกาศ" เปนคําใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
 

20.บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ
หรือกรณีใดๆ  ใหทราบโดยท่ัวกัน หมายถึงหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
21.บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบน้ันเปนหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
 

 

22.หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ หมายถึงหนังสือใด 
 ก. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม , บันทึก , ขาว 
 ข. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, หนังสืออื่น 
 ค. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, แถลงการณ 
 ง. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, ประกาศ 
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ตัวอยางคําศัพท 
advertising agency (บริษัทตัวแทนโฆษณา) prospect (ผูที่มีแนวโนมวาจะเปนลูกคาใน

อนาคต) 
advertising campaign (การรณรงคโฆษณา) public relations (PR) (การประชาสัมพันธ) 
business card (นามบัตร) salesperson (พนักงานขาย) 
client (ลูกคาที่มาใชบริการ) quotation (ใบเสนอราคา) 
competitor (คูแขงขัน) decision maker (ผูตัดสินใจซื้อ) 
customer (ลูกคาที่ซื้อสินคา) salesforce (หนวยงานขาย) 
market sector/segment (สวนแบงตลาด) field (แวดวง, ขอบเขต) 
incentive (แรงจูงใจ) file (การจัดระบบขอมูล) 
media (ส่ือ) sponsorship (การใหการสนับสนุน) 
presentation (การนําเสนอ)  
audit  (ตรวจสอบ) sample  (ตัวอยาง) 
behavior  (ความประพฤติ) target  (เปาหมาย) 
corporate  (ที่เกี่ยวกับบุคคล) growth   (การเติบโต) 
cost – effective  (ตนทุนในการเพิ่มยอดขาย) image  (ภาพพจน) 
current  (ปจจุบันนี้, เร็ว ๆ นี้) to justify   (พิจารณาตัดสิน) 
experience  (ประสบการณ) prospect (s)  (ลูกคาในอนาคต) 
forecast  (การพยากรณ) to close a deal   (ยกเลิกการติดตอกัน) 
fact  (ขอเท็จจริง) survey   (สํารวจ) 
margin  (ชวงหาง) trend   (แนวโนม) 
opinion  (ความคิดเห็น) verifiable    (สามารถที่จะตรวจสอบได) 
panel   (บัญชีรายชื่อ) positioning    (การวางตําแหนงสินคา) 
to profile  (กําหนดคุณลักษณะ, ใหรายละเอียด) to boost  (เรง) 
to promote  (สงเสริม) to analyse  (วิเคราะห) 
reputation (ชื่อเสียง)  
liberalization   (การเปดเสรี, การทําใหเปนเสรี) monopoly   (การผูกขาด) 
compulsory   (เปนการบังคับ) restriction   (ขอจํากัด) 
deal   (การทําธุรกรรม, การติดตอธุรกิจ) schedule   (ตารางเวลา) 
destination   (จุดหมายปลายทาง) to update   (ทําใหทันสมัย) 
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ตําแหนงงาน 
Chairman  ประธาน 
Vice Chairman  รองประธาน 
President ประธานกรรมการ (ตําแหนงนี้ตองมาทํางานประจําดวย) 
Vice President  รองประธานกรรมการ 
Senior Advisor  ที่ปรึกษาอาวุโส 
Managing Director  กรรมการผูจัดการ 
Senior Executive Managing Director  ประธานกรรมการผูบริหารระดับสูง 
Board of Directors  คณะกรรมการผูบริหาร (ที่เขาเรียกกันส้ัน ๆวา Board) 
Directors  กรรมการ 
General Manager  ผูจดัการทั่วไป 
Branch Manager  ผูจัดการสาขา 
Head of Department/Division Chief หัวหนาแผนก 
The Management Team  คณะบรหิาร 
Personal Manager  ผูจดัการฝายบุคคล 
Finance Manager  ผูจดัการฝายการเงิน 
Sales Manager  ผูจัดการฝายขาย 
Plant Manager  ผูจัดการฝายโรงงาน 
Account Manager  ผูจดัการฝายบัญช ี
Purchasing Manager  ผูจัดการฝายจัดซื้อ 
Manufacturing Manager  ผูจัดการฝายผลิต 
Production Control Manager  ผูจัดการฝายควบคุมการผลิต 
Quality Control Manager  ผูจัดการฝายควบคมุคุณภาพ 
Assurance Manager  ผูจัดการฝายประกันภัย 
Technical Manager  ผูจัดการฝายเทคนิค 
Credit and Legal Manager  ผูจัดการฝายใหสินเชื่อและกฎหมาย 
Research and Development Manager  ผูจัดการฝายวิจัยและพัฒนา 
Executive Secretary  เลขาผูบริหาร 
Chief Executive Officer ( C.E.O.)  หัวหนาฝายบริหารผูมีอํานาจเตม็ 


