
แบบฝกึหดั 

บทที ่4 การสือ่สารในงานธุรการ 

คำชีแ้จง :ให้นักศึกษาตอบคำถามต่อไปนี้ด้วยความเข้าใจโดยใช้ภาษาของตนเองอย่างชัดเจน 

1. อธบิายความหมายของ "การสือ่สารในงานธรุการ" และยกตวัอยา่งใหเ้หน็ภาพ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. จงแสดงความแตกตา่งระหวา่งการสือ่สารภายใน (Internal Communication) และการสือ่สารภายนอก 
(External Communication) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ชอ่งทางการสือ่สารในสำนกังานมกีี่ประเภท อธบิายพรอ้มยกตวัอยา่งอยา่งละ 1 กรณ ี

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. คณุสมบตัิของผูส้ือ่สารอยา่งมอือาชพีควรเปน็อยา่งไร จงอธบิายอยา่งนอ้ย 3 ขอ้ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. หากคณุตอ้งสือ่สารแจ้งเรือ่งเร่งดว่นกับหวัหนา้ ขอ้ใดคอืชอ่งทางที่เหมาะสมทีส่ดุ พรอ้มอธบิายเหตผุล 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 


