
บทท่ี 4 การส่ือสารในงานธุรการ
(ฝึกเขียนเอกสารในงานธุรการ)

อาจารยผ์ูส้อนรัตนาภรณ์  ปรีดีวงษ์



1. เอกสารท่ี
ใชใ้นงาน
ธุรการท่ีตอ้ง
ฝึกฝน

•บนัทึกขอ้ความ

•จดหมายราชการ

•รายงาน

•อีเมลทางการ

•แบบฟอร์มหนงัสือรับ-ส่ง

•หนงัสือเชิญประชุม/รายงานผลประชุม

•ใบค าสั่ง / ประกาศ / หนงัสือแจง้



การเขียน
เอกสารราชการ

รูปแบบ “บันทึกข้อความ”

หัวเอกสาร

ส่วนราชการ : ขนาด 16 ตวัหนา (ตรงกลาง)

ท่ี : เลขหนงัสือ (เช่น รพ.001/2567)

วนัท่ี : วนัท่ีเขียน (เช่น 8 มิถุนายน 2568)

เร่ือง : ใจความสั้น กระชบั (เช่น ขออนุมติัเบิกค่าจา้ง
พนกังาน)

เรียน : ผูมี้อ  านาจอนุมติั เช่น ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล



เลขท่ีหนงัสือราชการ 
(เลขท่ีเอกสาร) 
จะประกอบดว้ย:

อกัษรยอ่หน่วยงาน/ล าดบัท่ีหนงัสือ/ปีพทุธศกัราช

ตวัอยา่งเลขท่ี: ศธ 0514.03/1234

➢ศธ = กระทรวงศึกษาธิการ (ยอ่หน่วยงาน)

➢0514.03 = รหสัหน่วยงานภายใน เช่น โรงเรียน/วิทยาลยั

➢1234 = ล าดบัท่ีหนงัสือเล่มนั้น ๆ ในปีนั้น

(บางแห่งระบุปีทา้ย เช่น /2567)



เลขท่ีหนงัสือราชการ 
(เลขท่ีเอกสาร) 
จะประกอบดว้ย:

• วธีิใส่เลขทีใ่นเอกสารราชการ

• เลขท่ีหนงัสือจะอยู ่มุมบนซ้าย ของหนา้เอกสารราชการ
(ตามมาตรฐานกระดาษ A4 ขนาดตวัอกัษรปกติ)

ท่ี ศธ 0514.03/1234

วนัท่ี 8 มิถุนายน 2567

ค าว่า “ที”่ ต้องอยู่ก่อนเลขทีเ่อกสารเสมอ

เวน้วรรค 1 เคาะระหวา่งค าวา่ “ที”่ กบัเลขท่ี

ตามดว้ย “วนัท่ี...” ในบรรทดัถดัไป



ท่ี ศธ 0514.03/1234

วิทยาลยัเทคโนโลยชุีมแพไทย-เยอรมนั

อ าเภอชุมแพ จงัหวดัขอนแก่น 40130

วนัท่ี 8 มิถุนายน 2567

เร่ือง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน

เรียน ผูอ้  านวยการวทิยาลยั...

ตัวอย่าง
บนเอกสารราชการ:



ตัวอย่าง
บนเอกสารราชการ:



เน้ือความ
• ยอ่หนา้แรก : ระบุความเป็นมา/เหตุผล

• ยอ่หนา้ถดัมา : ขออนุมติัหรือแจง้ส่ิงท่ีตอ้งการส่ือ

• ปิดทา้ย : ความเคารพ

ลงช่ือ
• ผูเ้สนอเร่ืองลงช่ือ พร้อมช่ือ-นามสกลุ / ต าแหน่ง

• ช่องผูอ้นุมติั (อนุมติั/ไม่อนุมติั)

จัดหน้า: กระดาษ A4 / ฟอนต์

TH SarabunPSK ขนาด 16 / เวน้บรรทดั 1.15 เท่า

เลขท่ีหนงัสือ
ราชการ 
(เลขท่ีเอกสาร) 
จะประกอบดว้ย:



รูปแบบ 
“อีเมลราชการ”

➢หวัขอ้ (Subject): สั้น ชดัเจน เช่น “แจง้เล่ือนประชุมคณะกรรมการ”

➢ค าข้ึนตน้: “เรียน ท่าน...” หรือ “เรียน คุณ...”

➢เน้ือหา: ระบุวตัถุประสงค ์พร้อมเน้ือความสุภาพ

➢ปิดทา้ย: “ขอแสดงความนบัถือ” / ช่ือ-ต าแหน่ง / หน่วยงาน



ตวัอยา่ง 
อีเมลราชการ



รูปแบบ 
“หนงัสือเชิญประชุม”

➢ส่วนหวั: โรงพยาบาล... ท่ี / วนัท่ี / เร่ือง / เรียน

➢เน้ือหา: ระบุวตัถุประสงค,์ วนั-เวลา-สถานท่ี

ประชุม, ระเบียบวาระ

➢แนบ: เอกสารก าหนดการ/ระเบียบวาระประชุม



ตวัอยา่งหนงัสือ
เชิญประชุม



รูปแบบ 
“รายงาน”

➢ช่ือรายงาน / ผูร้ายงาน

➢วตัถุประสงคข์องรายงาน

➢เน้ือหา แบ่งเป็นหวัขอ้

➢สรุปผล / ขอ้เสนอแนะ



หนงัสือ
ภายใน





หนงัสือ
ภายนอก



ตวัอยา่งหนงัสือ
ภายนอก



Thank you
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