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ความรูเก่ียวกับสํานักงานการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
 
ความเปนมา 
      สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน หรือ สํานักงาน ปปง.เปนหนวยงานของรัฐ
ซึ่งมีอํานาจหนาที่ในการวางหลักเกณฑ และดูแลใหมีการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน รวมทั้งเปนหนวยงานตรวจสอบวิเคราะหขอมูลทางการเงิน
ที่เกี่ยวของกับการ ฟอกเงิน ในหนาที่ของหนวยงานวางหลักเกณฑ (Regulator) 
  
        สํานักงาน ปปง.มีบทบาทในการศึกษาหามาตรการในการปองกัน และปราบปรามการ
ฟอกเงิน โดยมีฐานะเปนฝายเลขานุการของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
(คณะกรรมการ ปปง.) สวนในฐานะของหนวยงานผูบังคับใชกฎหมาย (Law Enforcement) 
สํานักงาน ปปง. มีอํานาจหนาที่ในการตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับธุรกรรมหรือทรัพยสินที่ 
เกี่ยวของกับการกระทําความผิดฟอกเงิน ตามมติของคณะกรรมการธุรกรรม ตลอดจนดูแลใหผู
มีสวนเกี่ยวของปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบ ปรามการฟอกเงินดังกลาว 
 
        สํานักงาน ปปง. เปนหนวยงาน จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ. 2542 มีเลขาธิการ ปปง. เปนเปนขาราชการพลเรือนสามัญ ซึ่งพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงตั้งข้ึนตามคําแนะนําของคณะรัฐมนตรีและไดรับ
ความเห็นชอบจากสภาผูแทน ราษฎรและวุฒิสภา ทําหนาที่ควบคุมดูแลโดยทั่วไปซึ่งราชการ
ของสํานักงาน และเปนผูบังคับบัญชาขาราชการในสํานักงาน และรองเลขาธิการเปนผูชวยสั่ง
และปฏิบัติราชการ 
 
อํานาจหนาที่ของสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
     สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน (สํานักงาน ปปง.) เปนสวนราชการไมสังกัด
สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง โดยมีฐานะเปนกรมอยูในบังคับบัญชาของ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงยุติธรรม ตามมาตรา 46 วรรคหนึ่ง(8) ประกอบวรรค 3 แหง
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวงทบวง กรม พ.ศ.  2545 มีอํานาจหนาที่ตามมาตรา 40   แหง
พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 กอปรกับกฎกระทรวงแบงสวน
ราชการสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอก เงิน พ.ศ. 2550  ดังตอไปนี้ 
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วิสัยทัศน 
  เปนองคกรหลักในการปองกันและปราบปรามการฟอกเงินที่มีประสิทธิภาพเพื่อมุงสู
มาตรฐานสากล 
 
 คานิยมหลัก 
  กลาหาญ มุงมั่น สุจริต มีประสิทธิภาพ และยุติธรรม 
 

การเงินหรือการประกอบธุรกิจในรูปแบบตางๆในการดําเนินการและเงินไดจากการ
ดําเนินการเหลานั้น จะยอนกลับไปเปนเงินทุนเพื่อประกอบอาชญากรรมขึ้นมาอีก เปนวงจรการ
ประกอบอาชญากรรม ที่ยากตอการจับกุมปราบปราม 

ดังนั้น มาตรการทางกฎหมายเพื่อทําลายการประกอบอาชญากรรมจึงถูกสรางข้ึนมาเพื่อ
จัดการกับทรัพยสินหรือเงินไดทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิด ซึ่งกระบวนการ
ยุติธรรมในอดีตไมอาจประสบความสําเร็จในการบังคับใชกฎหมายกับทรัพยสินที่หมุนเวียนอยู
ในวงจรนี้ได เนื่องจากทรัพยสินเหลานั้นไดถูก โอน แปรสภาพ หรือเปล่ียนรูปไปแลว การท่ีเงิน
หรือทรัพยสินที่เกี่ยวของกับการกระทําความผิดนั้น ถูกแปรสภาพเปล่ียนรูปหรือถูกแปลง ให
เปนทรัพยสินใหมเปรียบเสมือนการทําทรัพยสินที่สกปรก ใหกลายเปนทรัพยสินที่ไดมาโดย
ชอบ หรือเปนทรัพยสินที่สะอาด จึงเรียกกระบวนการนี้วา "การฟอกเงิน" กฎหมายวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการฟอกเงินจึงเกิดข้ึน เพื่อสกัดก้ันมิใหมีการนําเงินไดจากการกระทํา
ความผิดไปฟอกโดยมีมาตรการการจัดการกับเงินหรือทรัพยสินทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการ
กระทําความผิด เปนการทําลายวงจรอาชญากรรม ทําใหอาชญากรไมสามารถดําเนินการตางๆ 
กับเงินหรือทรัพยสินเหลานั้นได 

ปญหาการฟอกเงินที่ไดจากการประกอบอาชญากรรมนี้ประเทศตางๆทั่วโลกรวมทั้ง
ประเทศไทยกําลังประสบอยูโดยเฉพาะอยางย่ิงอาชญากรรรมยาเสพติด ดังนั้น องคการ
สหประชาชาติจึงไดกําหนดใหมีอนุสัญญาสหประชาชาติวาดวยการตอตานการลักลอบคายาเสพ
ติดและวัตถุที่ออกฤทธิ์ตอจิตและประสาท ค.ศ.1988 (Vienna Convention) ข้ึน หรือ อีกนัยหนึ่ง
เรียกกันโดยทั่วไปวา"อนุสัญญากรุงเวียนนา ค.ศ. 1988 " โดยอนุสัญญาฯ ฉบับนี้ไดกําหนด
มาตรการทางกฎหมายไวหลายประการ เพื่อใหประเทศที่เปนสมาชิกนําไปเปนแนวทางในการ
แกไข หรือบัญญัติกฎหมายภายในใหมีความสอดคลองเปนไปในแนวทางเดียวกันกับอนุสัญญา
ฯ ดังกลาว 
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อํานาจหนาที่ของสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

     สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน (สํานักงาน ปปง.) เปนสวนราชการไมสังกัด
สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง โดยมีฐานะเปนกรมอยูในบังคับบัญชาของ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงยุติธรรม ตามมาตรา 46 วรรคหนึ่ง(8) ประกอบวรรค 3 แหง
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวงทบวง กรม พ.ศ.  2545 มีอํานาจหนาที่ตามมาตรา 40   แหง
พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 กอปรกับกฎกระทรวงแบงสวน
ราชการสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอก เงิน พ.ศ. 2550  ดังตอไปนี้ 

 (1) ดําเนินการใหเปนไปตามมติของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน
และคณะ กรรมการธุรกรรมตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
รวมทั้งงานเลขานุการของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน คณะกรรมการ
ธุรกรรมและคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการฟอก เงินแตงตั้ง และ
ปฏิบัติงานธุรการอื่น 

(2) รับรายงานและแจงการตอบรับรายงานการทําธุรกรรมตามกฎหมายวาดวยการ
ปองกัน  และปราบปรามการฟอกเงิน รวมทั้งการรับรายงานหรือขอมูลเกี่ยวกับการทําธุรกรรมที่
ไดมาโดยทางอื่น 

(3) รับหรือสงรายงานหรือขอมูลเกี่ยวกับการทําธุรกรรมเพื่อปฏิบัติการตามกฎหมายวา
ดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงินหรือกฎหมายอื่น 

(4)  เก็บ รวบรวม ติดตาม ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห และประมวลผลการรายงานและ
ขอมูลตางๆ เกี่ยวกับการทําธุรกรรม 

(5)  เก็บรวบรวมพยานหลักฐานเพื่อดําเนินคดีกับผูกระทําความผิด ยึด อายัด และ
บริหารจัดการทรัพยสินตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

(6)  เผยแพรความรูและจัดฝกอบรมในดานตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการดําเนินการตาม
กฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน หรือชวยเหลือหรือสนับสนุนทั้งภาครัฐ
และภาคเอกชนใหมีการเผยแพรความรูและ จัดฝกอบรมดังกลาวข้ึน รวมทั้งเปนศูนยกลางความ
รวมมือและสงเสริมเกี่ยวกับการใหขอมูลหรือสนับ สนุนในการปองกันและปราบปรามการฟอก
เงินของประเทศ 

(7) ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนหนาที่ของสํานักงานหรือตามที่
รัฐมนตรีวาการกระทรวงยุติธรรมหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการคามนษุย  
พ.ศ. 2551 แกไขถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

 
1. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย ฉบับปจจุบันที่ใชแกไขเพิ่มเติมถึงฉบบัใด 

ก. ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551   ข. ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553 
ค. ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556   ง. ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 
ตอบ ง. ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 

 
2. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย มผีลบังคับใชเมื่อใด 
 ก. ตั้งแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ข. ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ค. 7 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ง. 120 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานเบกษา 

ตอบ ง. 120 วันหลังจากประกาศในราชกิจจานเบกษา 
พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนหนึ่งรอยย่ีสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปน
ตนไป  
 
3.พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ.2551 ใหยกเลิก พรบ.ฉบับใด 
 ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2540 
 ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2545 

ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2549 
ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2550 

 ตอบ ก. พรบ.ปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2540 
 
4. “แสวงหาประโยชนโดยมิชอบ” หมายความถึงขอใด 
 ก. การแสวงหาประโยชนจากการคาประเวณี  

ข. การผลิตหรือเผยแพรวัตถุหรือส่ือลามก  
ค. การเอาคนลงเปนทาส การนําคนมาขอทาน  
ง. ถูกทุกขอ 
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ตอบ  ง. ถูกทุกขอ 
“แสวงหาประโยชนโดยมิชอบ” หมายความวา การแสวงหาประโยชนจากการคา

ประเวณี การผลิตหรือเผยแพรวัตถุหรือส่ือลามก การแสวงหาประโยชนทางเพศในรูปแบบอื่น 
การเอาคนลงเปนทาส การนําคนมาขอทาน การบังคับใชแรงงานหรือบริการ การบังคับตัด
อวัยวะเพื่อการคา หรือการอื่นใดที่คลายคลึงกันอันเปนการขูดรีดบุคคล ไมวาบุคคลนั้นจะ
ยินยอมหรือไมก็ตาม 
 
5. “องคกรอาชญากรรม” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งมีการจัดโครงสรางโดยสมคบกันตั้งแตกี่
คนข้ึนไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหนึ่ง  
 ก. สามคนข้ึนไป    ข. หาคนข้ึนไป 
 ค. เจ็ดคนข้ึนไป    ง. เกาคนข้ึนไป 

ตอบ ก. สามคนขึ้นไป 
 
6. “องคกรอาชญากรรม”  หมายถึงองคกรที่มีวัตถุประสงคที่จะกระทําความผิดฐานใดฐานหนึ่ง
หรือหลายฐานที่มีอัตราโทษจําคุกข้ันสูงตั้งแตกี่ปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนดไวใน
พระราชบัญญัตินี้   
 ก.สองปข้ึนไป     ข. สามปข้ึนไป 
 ค. ส่ีปข้ึนไป     ง. หาปข้ึนไป 

ตอบ ค. สี่ปขึ้นไป 
“องคกรอาชญากรรม” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งมีการจัดโครงสรางโดยสมคบกัน

ตั้งแตสามคนข้ึนไปไมวาจะเปนการถาวรหรือชั่วระยะเวลาหน่ึง และไมวาจะเปนโครงสรางที่
ชัดเจนมีการกําหนดบทบาทของสมาชิกอยางแนนอนหรือมีความตอเนื่องของสมาชิกภาพ
หรือไม  ทั้ง นี้ โดยมีวัตถุประสงคท่ีจะกระทําความผิดฐานใดฐานหนึ่งหรือหลายฐานที่มีอัตรา
โทษ จําคุกข้ันสูงตั้งแตส่ีปข้ึนไปหรือกระทําความผิดตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้ เพื่อ
แสวงหาผลประโยชนทางทรัพยสินหรือผลประโยชนอื่นใดอันมิชอบดวยกฎหมาย ไมวาโดย
ทางตรงหรือทางออม 
 
7. “เด็ก” หมายความวา บุคคลผูมีอายุเทาใด 

ก. ต่ํากวาสิบสามป    ข. ต่ํากวาสิบหาป 
ค. ต่ํากวาสิบแปดป    ง. ต่ํากวาย่ีสิบป 
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18.ใหมีคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการคามนุษย เรียกโดยยอวา 
ก. คณะกรรมการ ปคม.   ข. คณะกรรมการ ปปม. 
ค. คณะกรรมการ คปป.   ง. คณะกรรมการ ปปค. 

ตอบ ก. คณะกรรมการ ปคม. 
 
19. คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการคามนุษย มีผูใดเปนประธานกรรมการ 
 ก. นายกรัฐมนตรี    ข. รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 ค. รัฐมนตรีวาการกระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา 
 ง. รัฐมนตรีวาการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

ตอบ ก. นายกรัฐมนตรี 
 
20. ผูทรงคุณวุฒิ ซึ่งนายกรัฐมนตรีแตงตั้งจากผูเชี่ยวชาญและมีประสบการณโดดเดนเปนที่
ประจักษดานการปองกัน การปราบปราม การบําบัดฟนฟูและการประสานงานระหวางประเทศ
เกี่ยวกับการคามนุษยมีจํานวนกี่คน 
 ก.สองคน     ข. สามคน 
 ค. ส่ีคน     ง. หาคน 

ตอบ ค. สี่คน 
 
21.ผูทรงคุณวุฒิที่แตงตั้ง ตองเปนผูเชี่ยวชาญและมีประสบการณโดดเดนเปนที่ประจักษดาน
การปองกัน การปราบปราม การบําบัดฟนฟูและการประสานงานระหวางประเทศเกี่ยวกับ
การคามนุษยไมนอยกวากี่ป 
 ก. สามป     ข. หาป 
 ค. เจ็ดป     ง. เกาป 

ตอบ ค. เจ็ดป 
 
22. เลขานุการในคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการคามนุษยคือผูใด 
 ก. ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

ข. ปลัดกระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา 
ค. ปลัดกระทรวงกลาโหม 
ง. ปลัดกระทรวงยุติธรรม 
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การจัดแผนกงาน (Departmentation) 
     การจัดแผนกงาน  หมายถึง   การพิจารณารวมกลุมกิจกรรมตาง ๆ เขาดวยกัน  
ทั้งนี้เปนไปภายใตหลักเกณฑของการแบงหนาที่การงานและตามหลักเกณฑของความสามารถ
เฉพาะดานดวย 
    หลักเกณฑเบื้องแรกของการจัดแผนกงาน  ก็คือ 
      1. รวมกิจกรรมที่เหมือนกันเขาไวดวยกันเปนหมวดหมู  และแยกกิจกรรมที่
มีลักษณะแตกตางจากกันออกจากกันดวย 
      2. แบงงานชนิดตาง ๆ ใหแกสมาชิกแตละฝายโดยมอบหมายใหตาม
ความสามารถและความถนัด 
      3. ใหงานในแตละหนวยในระดับเดียวกันมีปริมาณขนาดเดียวกันเทาที่ทําได 
    วิธีการในการจัดแผนกงาน 
        1. การจัดแผนกงานโดยการแบงจํานวนคน  (Department by Simple 
Numbers)  วิธีนี้เหมาะสําหรับองคการท่ีมีสมาชิกมีความสามารถไปในแนวเดียวกัน  ไมมีความ
แตกตางกันในการปฏิบัติงาน  และสมาชิกจะปฏิบัติงานตามแตผูบังคับบัญชาจะส่ังใหทํา  เชน 
การแบงทหารออกเปนกองรอย, กองพัน  ฯลฯ 
        2. การจัดแผนกงานโดยคํานึงถึงหนาที่การงานเปนหลัก (Department 
by Function) วิธีนี้จะเปนที่ยอมรับและนําไปปฏิบัติกันโดยทั่ว ๆ ไป  โดยจะเริ่มตนที่การพิจารณา
วาองคการนั้น ๆ คือ องคการในลักษณะใด และจะตองดําเนินกิจการอะไรบางจึงจะครอบคลุม
และทําใหองคการนั้นบรรลุเปาหมายได เชน ในองคการธุรกิจเอกชนมักจะมีกิจกรรมพื้นฐานอยู 
3 ประเภท  คือ  การผลิต  การขาย  และการเงิน 
        3. การจัดแผนกงานโดยคํานึงถึงอาณาเขต  (Departmentation by 
Territory)  หรือตามภูมิศาสตร (Geographical)  เปนวิธีที่งาย ๆ ธรรมดาที่มีหลักเกณฑอยูวา  
หากมีกิจกรรมอยูในอาณาเขตใดตางหากออกไปแลวก็จัดรวมกิจกรรมในอาณาเขตนั้น ๆ เขาไว
ดวยกัน  และจัดใหมีผูรับผิดชอบในอาณาเขตนั้น ๆ เสีย  ซึ่งวิธีนี้เหมาะสําหรับองคการขนาด
ใหญที่มีลักษณะของการปฏิบัติงานในสิ่งเดียวกัน  เชน เปนสาขาของหางสรรพสินคา,  สถานี
ตํารวจ, งานราชการในจังหวัดและอําเภอตาง ๆ ฯลฯ 
      4. การจัดแผนกงานโดยคํานึงถึงผลิตภัณฑ (Departmentation by 
Product)  วิธีนี้เปนการแบงผลิตภัณฑเปนประเภทตาง ๆ และมอบหนาที่ตาง ๆ ใหแกแตละ
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ประเภทนั้น ๆ เชน  เรื่องการผลิต  การขาย และใหบริการ   ซึ่งการแบงแผนกงานในลักษณะนี้จะ
ทําใหสินคาประเภทตางๆ  ไดรับความสนใจอยางเต็มที่  ทั้งนี้เหมาะสําหรับองคการท่ีมีแนวโนม
ในการเพิ่มขยายผลิตภัณฑตาง ๆ อยูเสมอ  และเหมาะกับองคการที่ผลิตสินคาที่แตกตางกัน
ออกไป  เชน ยารักษาโรค, เครื่องสําอางค  ฯลฯ 
            5. การจัดแผนกงานโดยคํานึงถึงลักษณะของลูกคาหรือผูมารับบริการ 
(Departmentation by Customer) เปนลักษณะที่องคการมีวัตถุประสงคที่เนนความสําคัญไปท่ี
ลูกคาวาทําอยางไรองคการจึงจะบริการลูกคาไดอยางดีที่สุด  เชน  การจัดแผนกในโรงเรียนเปน
อนุบาล, ประถม, มัธยม ฯลฯ 
      6. การแบงแผนกงานโดยเปนไปตามกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
(Departmentation by Process or Equipment)   วิธีนี้เปนการแบงงานตามขั้นตอนของการ
ประกอบการเปนสําคัญ  เชน การประกอบรถยนตในโรงงาน การผลิตเครื่องใชไฟฟาจํานวนมาก 
ๆ การแบงแผนกงานในลักษณะนี้เหมาะสําหรับองคการผลิตสินคาขนาดใหญ,  โรงงาน
อุตสาหกรรม  หรืองานระดับที่ใชฝมือในการปฏิบัติงาน  ทั้งนี้โดยมากมีวัตถุประสงคในแงผลิต
ของไดมาก  เร็ว  และมีคุณภาพเพื่อประหยัดเวลาและคาใชจายเปนสําคัญ 
    สรุป  การแบงแผนกงานสามารถจัดทําไดเปนหลายวิธี  แลวแตผูบริหารจะเห็น
ความเหมาะสมวาควรจะจัดเปนแบบใด   หรือจะจัดผสมกันในหลาย ๆ แบบในองคการหนึ่ง ๆ ก็
ยอมทําได  ทั้งนี้โดยคํานึงถึงขอดีขอเสียในแงขององคการ  ผูปฏิบัติงาน  และผูรับบริการดวย 
 
    ประเภทของการปฏิบัติงานภายในองคการ  อาจแยกพิจารณาไดเปน 3  ประเภท คือ 
    1. หนวยงานหลัก (Line Agency) 
     หมายถึง   หนวยงานที่ปฏิบัติหนาที่ตรงกับวัตถุประสงคหลักขององคการ  หรือ
เรียกวา  ปฏิบัติงานหลักขององคการ   หนวยงานนี้มักมีการติดตอโดยตรงกับผูมารับบริการหรือ
บุคคลภายนอก  เชน  ในกระทรวงมหาดไทย   กรมการปกครองจัดเปนหนวยงานหลัก   หรือใน
กระทรวงกลาโหมนั้นกองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  ก็จัดเปนหนวยงานหลัก  เปนตน 
    2. หนวยงานที่ปรึกษา (Staff Agency) 
    เปนหนวยงานที่มิไดดําเนินงานเพื่อบรรลุเปาหมายขององคการโดยตรง   แตจะ
เปนหนวยงานที่ชวยเหลือ  สงเสริม  สนับสนุน  ใหการปฏิบัติหนาที่ในหนวยงานหลักสามารถ
ดําเนินไปไดดวยดี  และสามารถบรรลุถึงเปาหมายหลักขององคการได 
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โครงสรางและแผนภูมิขององคการ (Organization Structure & Organization Chart) 
    การจัดโครงสรางขององคการ  
    ในการจัดโครงสรางขององคการน้ีจะมีความสัมพันธกับการจัดรูปขององคการ 
(Organization  Design)   กลาวคือ  เริ่มแตเมื่อไดวางจุดประสงคหรือเปาหมายขององคการแลว
ส่ิงที่ติดตามมาก็คือ   การจัดรูปขององคการหรือการออกแบบองคการ  เพื่อหาหรือกําหนด
โครงสรางขององคการในรูปลักษณะตาง ๆ นั่นเอง 
    นักวิชาการใหความเห็นเก่ียวกับการจัดโครงสรางขององคการไวดังนี้ 
      -  "โครงสรางขององคการ (Organization  Structure)   หมายถึง  การสรางแบบ  
(Pattern)  ของความสัมพันธระหวางสวนประกอบ (Components)  ตาง ๆ ขององคการ" 
      -  "โครงสรางขององคการไมสามารถจะแยกออกจากเรื่องการจัดเรื่องหนาที่
การงาน (Functions) ได  แมวาทั้งสองอยางนั้นมีลักษณะตางกัน  หากแตตองจัดไปดวยกัน" 
 
    ลักษณะของโครงสรางขององคการ 
      โครงสรางขององคการจะแสดงใหเห็นถึงการแบงแยกงานออกเปนสวน ๆ   
การมอบหมายอํานาจหนาที่ใหแตละสวน,   การจัดบุคคลใหปฏิบัติหนาที่เหลานั้นอยางเหมาะสม  
ตลอดจนการแสดงความสัมพันธในเรื่องอํานาจหนาที่, การบังคับบัญชา,  การติดตอ และการ
ควบคุมงานในแตละหนวยดวย 
     อาจกลาวไดวาโครงสรางขององคการมีลักษณะดังนี้คือ 
       1.  แสดงใหเห็นกิจกรรมตาง ๆ 
       2.  แสดงถึงความสัมพันธในลักษณะตาง ๆ ของหนวยงานในองคการ 
 
     ประโยชนของโครงสรางขององคการ 
      E.F.L Brect   ใหความเห็นวา   โครงสรางขององคการชวยใหเกิดประโยชน 4 
ประการ  คือ 
        1.  โครงสรางขององคการเปรียบเสมือนกรอบงาน (Framework)  สําหรับการ
บริหารงานในองคการ 
        2.  เปนเครื่องชี้ใหเห็นถึงลักษณะของการมอบอํานาจหนาที่และความ
รับผิดชอบ 
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        3.  เปนเครื่องชวยในดานการประสานงานในกิจกรรมตาง ๆ ในลักษณะของ
การรวมมือกันทํางาน 
        4.  เปนเครื่องกระตุนเตือนใหสมาชิกขององคการไดปฏิบัติงานหนาที่อยางมี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
    ประเภทของโครงสรางขององคการ 
      โครงสรางขององคการนั้น   สามารถจัดทําไดเปนหลายแบบดวยกัน   แตที่
เปนที่นิยมจัดกันนั้นมี  4 ประเภท คือ 
    1.   โครงสรางแบบงานหลัก (Line Organization) 
     โครสรางแบบงานหลักนี้เปนโครงสรางซึ่งจัดข้ึนแบบงาย ๆ  โดยใหมี
ผูบังคับบัญชาสูงสุดอยูคนหนึ่ง   และมีสายการบังคับบัญชาลดหล่ันกันลงมาอยางชัดเจน   
หนวยงานในระดับเดียวกันเปนอิสระจากกันอยางชัดเจน   ไมกาวกายงานกัน   และมีเฉพาะ
หนวยงานหลักไมมีการจัดตั้งหนวยงานที่ปรึกษา (Staff  Agency)  ข้ึนในองคการลักษณะนี้ 
      ขอดี   ของการจัดโครงสรางขององคการแบบงานหลัก 
        1.  จัดงาย เหมาะกับองคการขนาดเล็กท่ีไมสลับซับซอน 
        2.  สะดวกในการปรับปรุงเพิ่มเติมหรือขยายองคการ 
        3.  สะดวกในการบังคับบัญชาและควบคุมการปฏิบัติงาน 
      ขอเสีย   ของการจัดโครงสรางขององคการแบบงานหลัก 
         1.  ไมสนใจหรือใหความสําคัญกับหนวยงานที่ปรึกษา 
         2.  ไมเหมาะกับองคการขนาดใหญที่ตองการพนักงานที่มีความชํานาญ
เฉพาะดาน 
             3.  อาจมีปญหาเรื่องการประสานงาน  เนื่องจากแตะหนวยงานเปนอิสระจาก
กัน 
    2.   โครงสรางขององคการแบบหนาที่การงานเฉพาะอยาง  (Functional 
Organization) 
      โครงสรางขององคการแบบนี้เปนโครงสรางที่ใชกับองคการขนาดใหญโต

พอสมควร  โดยมีปริมาณงานพอสมควร  จนกระทั่งจะมีแตฝายปฏิบัติงานหลักโดยตรง (Line 
Agency)  อยางเดียวไมเพียงพอ  จะตองมีการแยกฝายปฏิบัติการและฝายที่ปรึกษาขึ้นเปน
หนวยงานตางหากจากกัน   เพื่อใหการดําเนินการขององคการนั้น ๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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      ขอดี    
         1.  สงเสริมการทํางานโดยใหเกิดความชํานาญเฉพาะดาน (Specialization) 
ซึ่งกอใหเกิดประสิทธิภาพ 
         2.  หนวยงานตาง ๆ มีความสัมพันธและประสานงานติดตอกันเสมอ 
         3.  ลดภาระผูบริหารใหมีหนาที่ดานบริหารเพียงอยางเดียว  สวนหนาท่ีใน
ดานปรึกษาแนะนํา ไดอาศัยจากหนวยงานที่ปรึกษา 
         4.  เหมาะสําหรับองคการขนาดใหญที่มีกิจกรรมมากอยาง 
      ขอเสีย    
         1.  การควบคุมดูแลในการปฏิบัติงานทําไดยากข้ึนหรือลาชาลง 
         2.  ความสัมพันธระหวางหนวยงานตาง ๆ สลับซับซอนอาจเปนปญหาดาน
เอกภาพในการบังคับบัญชาดวย 
    3.   โครงสรางขององคการแบบงานหลักและงานที่ปรึกษา (Line and Staff 
Organization) 
       โครงสรางขององคการแบบนี้  คือ การจัดใหมีเจาหนาที่ฝายที่ปรึกษาและฝาย
ปฏิบัติงานโดยตรงอยูในหนวยงานเดียวกัน   ทั้งนี้เพื่อประโยชนในการแนะนําปรึกษาเฉพาะ
อยางในหนวยงานแตละหนวยนั้น   และมักจะเปนโครงสรางขององคการขนาดใหญกวา

โครงสรางแบบหนวยงานหลัก (Line Organization) 
      ขอดี    
         1.  สะดวกในการบังคับบัญชาและประสานงาน 
         2.  แบงเบาภาระของนักบริหารไดมาก 
         3.  การปฏิบัติงานมีลักษณะเปนวิทยาศาสตรมากข้ึนซึ่งจะเปนผลดาน
ประสิทธิภาพขององคการได 
      ขอเสีย    
         1.  องคการมีความคลองตัวนอยลง 
         2.  อาจเกิดขอขัดแยงระหวางเจาหนาที่ทั้ง 2 ฝาย  และแกปญหาไดยาก 
    4.   โครงสรางขององคการแบบคณะกรรมการ (Committee) 
      การจัดโครงสรางขององคการในแบบนี้ก็คือ   การกําหนดใหบุคคลหลายคน
รวมกันในรูปของคณะกรรมการรับผิดชอบในการตัดสินปญหาหรือการดําเนินกิจกรรมเรื่องใด ๆ  
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แนวขอสอบ การจัดการงานทั่วไป 
 
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 ผูควบคุม
งาน หัวหนาฝาย คณบดี ผูจัดการสาขา รองประธาน ฯลฯ 

 
2. ผูจัดการระดับลาง (first – line manager) นั้นไดแก 

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

กับเนื้องาน 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 การมอง

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

การทํางานเพื่อใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผลโดยอาศัยคน 
 

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

เลือกชองทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพมากที่สุด ถือวาเปนหนาที่ทางการ
บริหารท่ีเกี่ยวกับการอํานวยการที่มีประสิทธิภาพ 

 
6. Staff assistant ไดแก ผูทําหนาที่ในตําแหนงใด  

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

ผูบริหารสูงสุด 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 ที่จะใชจายโดยไมตองขออนุมัติจาก
ผูบังคับบัญชา 
(5) ถูกท้ังหมด 
ตอบ  5 งบประมาณ คือ แผนงานอยางหนึ่ง ซึ่งแสดงผลการคาดหมายไวลวงหนา โดย

ออกมาในรูปของตัวเลข หรือเปนแผนรับแผนการจายเงิน และยังอาจใชเปน
เกณฑกําหนดอํานาจของหัวหนาฝายตางๆ ในการจายตามงบประมาณ โดยไม
ตองขออนุมัติจากผูบังคับบัญชา ซึ่งถือวาเปนเครื่องมือในการควบคุมของฝาย
บริหารดวย 

 
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 ซึ่งเปนสิ่งแวดลอมที่มี

ผลกระทบตอการตัดสินใจ และนโยบายขององคการ ไดแก ลูกคา พนักงาน 
ผูบริหาร ผูถือหุน ชุมชน รัฐบาล ผูสงสินคา ฯลฯ 
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10. ในการบริหารงานตองคํานึงถึงหลักประสิทธิภาพ (Efficiency) และหลักประสิทธิผล 
(Effectiveness) หลักประสิทธิภาพ หมายถึง     
(1) การพิจารณาถึงผลสําเร็จที่ธุรกิจสามารถกระทําไดตามเปาหมายที่ไดตั้งไว 
(2) การพิจารณาถึงทุนที่ลงไป และผลลัพธที่ไดวามีความคุมคามากนอยเพียงใด 
(3) การพิจารณาถึงปจจัยตางๆ ที่ลงทุนไปวามีตนทุนต่ําสุดหรือไม 
(4) การพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ที่ไดรับวาเปนไปตามแผนหรือไม   
(5) การประหยัดคาใชจายในการลงทุน 
ตอบ  2 ประสิทธิภาพ หมายถึง ความสามารถในการใชทรัพยากรใหนอยที่สุดและเกิด

ผลประโยชนสูงสุด โดยพิจารณาถึง อัตราสวนระหวางปจจัยการผลิตตอผลผลิต 
 

11. แผนงานที่มีการจัดสรรทรัพยากรและเรียงลําดับกอนหลังของกิจกรรมเพื่อใหเสร็จตามเวลา
ที่กําหนด เรียกวา 
(1) นโยบาย (Policy)    (2) งบประมาณ (Budget)   
(3) กระบวนการ (Process)   (4) แผนการ (Program)   
(5) วิธีปฏิบัติ (Procedure) 
ตอบ  4 เปนแผนเบ็ดเสร็จซึ่งรวบรวมทรัพยากรตางๆ ที่ตองใชในรูปแบบเดียวกัน โดยจัด

เรียงลําดับกอนหลังของกิจกรรมตางๆ ที่ตองทําใหแลวเสร็จตามกําหนด
ระยะเวลา เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค 

 
12. การปรับลดขนาดขององคการ (Downsizing) หมายถึง 

(1) การตัดลงจํานวนพนักงานใหเหลือเทาที่จําเปน   
(2) วิธีการปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงาน 
(3) การลดขนาดขององคการใหเล็กกระทัดรัด   
(4) เปนการลดขั้นตอนในการทํางานใหนอยลง 
(5) ถูกท้ังหมด 
ตอบ  5  Downsising หรือ การลดขนาดขององคการ เปนกระบวนการซึ่งธุรกิจคนหาเพื่อ

ลดขนาดและขอบเขตอยางถาวร เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
องคการ โดยการกําหนดระดับการจางาน ดวยการใชโปรแกรมใหออกจากงาน
เร็วปกติ หรือใชโปรแกรมปลดออก ซึ่งใชเปนผลลัพธของการเปล่ียนแปลงในกล
ยุทธขององคการหรือตลาด เพื่อใหองคการมีขนาดเล็กกระทัดรัด 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
และแกไขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2548 

 

ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

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

ของรัฐทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น 
หรือในตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะ
บุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
 

ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไป

ถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจดัทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดทั้ง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่
ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเรื่องที่คาง 
6. เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
21. บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบน้ันเปนหนังสือประชาสัมพันธ 

ชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ขาว      ง. แถลงการณ 
 ตอบ ค. ขาว    

ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชกรเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ (ขอ 22 ระเบียบ 
งานสารบรรณ) 

22. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ หมายถึงหนังสือใด 
 ก. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม , บันทึก , ขาว 
 ข. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, หนังสืออื่น 
 ค. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, แถลงการณ 
 ง. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, ประกาศ 
 ตอบ ข. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, หนังสืออื่น 

หนังสือท่ีราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น (ขอ 23 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
23. หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคลใด 
 ก. บุคคลท่ัวไป     ข. นิติบุคคล 
 ค. หนวยงาน     ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ
หนวยงาน  เพ่ือวัตถุประสงคอยางหน่ึงอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะ
เจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ (ขอ 24 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
24. หนังสือรับรองน้ัน ใชกระดาษชนิดใด 
 ก. กระดาษเอส่ี     ข. กระดาษทําการ 
 ค. กระดาษบันทึก    ง. กระดาษตราครุฑ 
 ตอบ ง. กระดาษตราครุฑ 
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  คําอธิบายดังขอขางตน 
 
25. ขอใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกับหนังสือรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเร่ืองสําคัญ ท่ีออก 

ใหแกบุคคล 
 ก. ติดรูปถายขนาด 4 x 6 เซนติเมตร 
 ข. หนาตรง ไมสวมหมวก 
 ค. ประทับตราช่ือสวนราชการที่ออกหนังสือคาบตอระหวางรูปดานซายและแผนกระดาษ 
 ง. ลงลายมือช่ือใตรูป 
 ตอบ  ค. ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือคาบตอระหวางรูปดานซายและ 

แผนกระดาษ 
รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเร่ืองสําคัญท่ีออก

ใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด 4x6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวม
หมวก ประทับตราช่ือสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบน
แผนกระดาษ ใหผูน้ันลงลายมือช่ือไวใตรูปถายพรอมท้ังพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไว
ใตลายมือช่ือดวย (ขอ 27 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
26. การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมผูเขารวมประชุม  และมติของท่ีประชุมไวเปน 

หลักฐาน เรียกวา 
 ก. บันทึกขอความ    ข. บันทึกการประชุม 
 ค. รายงานการประชุม    ง. บันทึกหลักฐาน 
 ตอบ ค. รายงานการประชุม 

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และ
มติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน (ขอ 25 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
27. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการชนิดบันทึกน้ันเปนหนังสือท่ีใช 

กับงานลักษณะใด 
 ก. ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา 
 ข. ผูบังคับบัญชาส่ังการผูใตบังคับบัญชา 
 ค. ขอความที่เจาหนาท่ีตํ่ากวาสวนราชการระดับกรมใชติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาส่ัง 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

  LINE ID :  sheetram 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422,085-9679080, 

085-9993722,085-9993740 
 

  

 


