
บทที่ 4 การสื่อสารในงาน
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ความหมาย
ของการ
ส่ือสารใน
งานธุรการ

การสื่อสารในงานธุรการ คือ กระบวนการแลกเปลี่ยน

ขอ้มลู ความคิดเหน็ หรือค าสั่ง ระหวา่งบคุคลหรอืหน่วยงาน ทัง้

ภายในและภายนอกองคก์ร เพ่ือใหเ้กิดความเขา้ใจตรงกนัในการ

ปฏิบตัิงาน สนบัสนนุใหก้ารบรหิารงานส านกังานเป็นไปอยา่งมี

ประสทิธิภาพ

การสื่อสารในงานธุรการมีความส าคญัอยา่งยิ่ง เพราะ

เก่ียวขอ้งกบัการรบั-สง่เอกสาร การแจง้ขอ้มลูข่าวสาร การ

ประสานงาน การเขียนรายงาน รวมถึงการติดตอ่กบัผูร้บับรกิาร

และหน่วยงานภายนอก หากมีการสื่อสารท่ีผิดพลาดหรอืไม่

เหมาะสม อาจสง่ผลตอ่ภาพลกัษณ ์ความน่าเช่ือถือ และ

ความถกูตอ้งในการปฏิบตัิงาน



ช่องทางการ
ส่ือสารในงาน
ธุรการ

1 การสื่อสารทางวาจา (Verbal Communication)

➢การพูดคุยโดยตรง (Face to Face)

➢การประชุม

➢การพูดผ่านโทรศัพท์หรือวิดีโอคอล

➢การตอบข้อซักถามจากผู้รับบริการ

ข้อดี: เกิดความเข้าใจได้รวดเร็ว สามารถสังเกตอารมณ์และท่าที

ได้

ข้อเสีย: ไม่มีหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร อาจเกิดความเข้าใจ

คลาดเคลื่อนได้



ช่องทางการ
ส่ือสารในงาน
ธุรการ

2. การสื่อสารด้วยลายลกัษณอ์ักษร (Written 

Communication)

➢บันทึกข้อความ

➢หนังสือราชการ

➢อีเมล

➢รายงาน/บันทึกการประชุม

➢ใบค าขอ/แบบฟอร์ม

ข้อดี: มีหลักฐานอ้างอิงได้ ตรวจสอบย้อนหลังได้

ข้อเสีย: อาจใช้เวลามากในการจัดท า ต้องใช้ภาษาที่ถูกต้องและ

เหมาะสม



ช่องทางการส่ือสาร
ในงานธุรการ

3. การสื่อสารผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศ

➢โปรแกรม Line หรือ Application ภายในองค์กร

➢ระบบฐานข้อมูลภายใน (Intranet)

➢ระบบจัดการเวชระเบียน / ระบบจองห้องแพทย์ ฯลฯ

ข้อด:ี รวดเร็ว ประหยัดเวลา สามารถส่งให้หลายคนพร้อมกัน
ข้อเสีย: ต้องพึ่งพาเทคโนโลยี หากระบบล่มอาจส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงาน



การเขียนบนัทึกขอ้ความ
และอีเมลราชการ



การเขียนบนัทึกขอ้ความ
1. หลักการเขยีนบนัทึกขอ้ความ (Memo)

บันทึกขอ้ความ (Memo หรือ Memo Note) คือ เอกสารที่ใช้ในการติดต่อราชการ
ภายในหน่วยงาน หรือระหว่างหน่วยงานในสังกัดเดียวกัน เพื่อแจ้งข้อมูล ขออนุมัติ ขอ
ความร่วมมือ รายงานผล ฯลฯ



องคป์ระกอบของบนัทึกขอ้ความ
1. ส่วนหวั (หวักระดาษราชการ)
• ช่ือหน่วยงาน
• ท่ี (เลขหนงัสือ)
•วนัท่ี
• เร่ือง
• เรียน (ผูรั้บ)

2. ส่วนเน้ือความ

• แนะน าหวัขอ้เร่ือง (เขียนโดยตรงไม่ออ้มคอ้ม)

• รายละเอียดเน้ือหา

• ขอ้เสนอแนะ/ค าขอ/แนบเอกสารประกอบ



องคป์ระกอบของบนัทึกขอ้ความ

3. ส่วนลงช่ือ

• ช่ือ–นามสกุลผูจ้ดัท า

• ต าแหน่ง

• หน่วยงาน

ตัวอย่างหัวเร่ือง:
•“ขอความอนุเคราะห์จดัส่งอุปกรณ์
การแพทย”์
•“แจง้วนัหยดุราชการประจ าเดือน”
ภาษาทีใ่ช้: สุภาพ กระชบั ไม่ใชค้  ายอ่ท่ีไม่
เป็นทางการ



2. การเขียนอีเมลราชการ
การใชอี้เมลในงานธุรการ

ถือเป็นหน่ึงในช่องทางส่ือสารท่ี
ส าคญั โดยเฉพาะกบัหน่วยงาน
ภายนอกหรือการแจง้ขอ้มูลในระบบ
ท่ีตอ้งการความรวดเร็ว

องค์ประกอบของอเีมลราชการ:

• Subject (หวัขอ้): ตอ้งชดัเจน ส่ือสารเน้ือหาหลกั

• Greeting (ค าข้ึนตน้): เช่น เรียน ผูจ้ดัการโรงพยาบาล...

• Body (เน้ือหา): เขียนตามรูปแบบเดียวกบับนัทึกขอ้ความ

• Closing (ปิดทา้ย): ดว้ยความเคารพ / ขอแสดงความนบั
ถือ

• Signature: ช่ือ – ต าแหน่ง – หน่วยงาน – เบอร์ติดต่อ 
– อีเมลส ารอง

ข้อควรระวงัในการเขยีนอเีมล
•หลีกเล่ียงการใชภ้าษาไม่เป็นทางการ
•ตรวจสอบค าผิด/ประโยคก ากวม
•เขียนใหอ่้านง่าย แบ่งวรรคตอนเหมาะสม



แนวทางการส่ือสารอยา่งมืออาชีพใน
งานธุรการ



• เวลาสื่อสารกับหัวหน้า/บุคลากรระดับสูง ควรใช้
ค าลงท้ายเช่น “ครับ/ค่ะ”, “ขออนุญาต”, 
“กรุณา”

ใช้ภาษาที่สุภาพและ
เหมาะสมกบับริบท

• สื่อสารสองทางให้ดี ฟังเพื่อเข้าใจ ไม่ใช่เพียงรอ
ฟังเพื่อตอบโต้ฟังให้เข้าใจและไม่พดูแทรก

• หากไม่พอใจ ควรใช้วิธีการรายงานผ่านช่องทาง
อย่างเหมาะสม

หลีกเลีย่งการใชอ้ารมณ์
หรือการประชดประชนั

• ในกรณีรับโทรศัพท์/รับเรื่อง ควรมีบันทึก
ข้อความหรือรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง

จดบันทึกและสง่ต่อขอ้มูลที่
ถูกต้อง

• เช่น ข้อมูลผู้ป่วย เอกสารเวชระเบียน การ
สื่อสารต้องอยู่ในระบบที่ปลอดภัยรักษาความลับของขอ้มูล



THANK  YOU
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