
แบบฝกึหดับทที่ 4 

1: เขยีนบนัทกึขอ้ความ (Memo) 

โจทย:์ เขียนบันทึกข้อความเพ่ือ “ขออนุมัติจัดซื้อเครื่องปรินเตอร์ใหม่ 1 เครื่อง เพ่ือใช้ในงานธุรการ” 

แนวทางทีต่อ้งมี: 

• ส่วนราชการ / ที่ / วันที่ / เรือ่ง / เรียน 

• เนื้อหา (ความเป็นมา เหตุผล ความจำเป็น) 

• คำขอ 

• ลายเซ็นและตำแหน่ง 
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2: เขยีนอเีมลราชการ 

โจทย:์ เขียนอีเมลแจ้งเพ่ือนร่วมงานว่า “มีการเลื่อนประชุมฝ่ายธุรการจากวันที่ 15 เป็นวันที่ 18 มิถุนายน 
เวลา 09:00 น. ณ ห้องประชุมใหญ่ ชั้น 2” 

หวัขอ้อเีมล: 
................................................................................................. ............................................................................. 

เนือ้หาอเีมล: 
................................................................................................. .............................................................................
............................................................................................................................. .................................................
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............................................................................................................................. ................................................. 



3: เขยีนหนังสอืเชญิประชมุ 

สถานการณส์มมุต:ิ คุณเป็นเจ้าหน้าที่ธุรการ ต้องออกหนังสือเชิญประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมต้อนรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพสถานพยาบาลจากกรมอนามัย 

รายละเอยีดทีต่อ้งมี: 

• หัวหนังสือ / วันที่ / เรื่อง / เรยีน 

• วัน เวลา สถานที่ 

• วัตถุประสงค์ของการประชุม 

• แนบระเบียบวาระประชุม (สรุปสั้นได้) 
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1. เพราะเหตุใดการใช้ภาษาในเอกสารราชการจึงต้องมีความสุภาพและเป็นทางการ? 
................................................................................................. ...............................................................
............................................................................................................................. ................................... 

2. อธิบายลักษณะของการเขียนบันทึกข้อความที่ดี 
................................................................................................. ...............................................................
............................................................................................................................. ................................... 

3. เอกสารใดบ้างที่ใช้ในการสื่อสารทางราชการภายในสถานพยาบาล? 
................................................................................................. ...............................................................
............................................................................................................................. ................................... 

 


