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วันพฤหัสบดีที่ 27 มิถุนายน 2567วันพฤหัสบดีที่ 27 มิถุนายน 2567

โดย
งานเลขานุการ
สำนักงานคณบดี

โดย
งานเลขานุการ
สำนักงานคณบดี



หัวข้อการนำเสนอหัวข้อการนำเสนอ

เทคนิคการใช้ภาษาราชการเทคนิคการใช้ภาษาราชการ

เทคนิคการเสนอหนั งสือเทคนิคการเสนอหนั งสือ11
22
33 เทคนิคการใช้งาน Google Calendarเทคนิคการใช้งาน Google Calendar



เทคนิค
การเสนอหนังสือ

เทคนิค
การเสนอหนังสือ

โดย นางสาวสุกัญญา ประดิษฐ์ (พี่เอ๋)



แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ

เรื่องลับ 

เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด 

เรื่องอื่น ๆ  

ส่งให้ผู้รับโดยตรง โดยแยกแฟ้ ม
เสนอจากเรื่องอื่น ๆ เสนอเป็ นแฟ้ มลับ 

ใส่แฟ้ มเสนอรวมกัน 
เรียงลำดับตามความสำคัญและความเร่งด่วน

แยกแฟ้ มเสนอจากเรื่องอื่น ๆ และ
เดินแฟ้ มเอง



แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ

วิธีการเสนอแฟ้ ม 
ใส่เอกสารไว้ด้านขวามือผู้บริหาร

เรื่องเพื่อลงนาม ใส่เอกสารไว้ด้านขวามือผู้บริหาร
พร้อมใส่กระดาษ Copy และสำเนาคู่ฉบับเสนอ
ตามสายการบังคับบัญชา พร้อมแนบเอกสารนำส่งหน่ วย
งานภายนอกและรายชื่อหน่ วยงานแจ้งเวียน (ถ้ามี)

เรื่องเพื่อทราบ 

เรื่องเพื่อพิจารณา ใส่เอกสารไว้ด้านขวามือผู้บริหาร
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาไว้ด้านซ้าย



เทคนิคการจัดเอกสาร
ในแฟ้ มเสนอ

เทคนิคการจัดเอกสาร
ในแฟ้ มเสนอ

เรื่องที่มีหลายแผ่น
ให้ทำการเย็บมุมบน

ด้านซ้ายมือ

เรื่องที่มีหลายแผ่น
ให้ทำการเย็บมุมบน

ด้านซ้ายมือ

เอกสารที่ไม่หนามากให้
ใช้ลวดเสียบ และตรวจ

สอบลวดเสียบให้มี
สภาพพร้อมใช้งาน

เอกสารที่ไม่หนามากให้
ใช้ลวดเสียบ และตรวจ

สอบลวดเสียบให้มี
สภาพพร้อมใช้งาน

เอกสารที่มีความหนาให้
หนีบด้วยคลิป 2 ตัว โดย
เว้นระยะห่างให้สามารถ
หนีบเอกสารได้แน่นตาม
ความหนาของเอกสาร

เอกสารที่มีความหนาให้
หนีบด้วยคลิป 2 ตัว โดย
เว้นระยะห่างให้สามารถ
หนีบเอกสารได้แน่นตาม
ความหนาของเอกสาร

เอกสารประกอบ
การเสนอที่

เกี่ยวข้อง ได้แก่
ระเบียบ ประกาศ
คำสั่ง มติที่ประชุม
หนังสือที่อ้างถึง

เอกสารประกอบ
การเสนอที่

เกี่ยวข้อง ได้แก่
ระเบียบ ประกาศ
คำสั่ง มติที่ประชุม
หนังสือที่อ้างถึง



เทคนิคการจัดเอกสาร
ในแฟ้ มเสนอ

เทคนิคการจัดเอกสาร
ในแฟ้ มเสนอ

มีบันทึกย่อสรุปว่าใน
แฟ้ มมีเรื่องอะไรบ้าง
เพื่อตรวจสอบความ
ครบถ้วนของหนังสือ
ทั้งก่อนและหลังเสนอ

มีบันทึกย่อสรุปว่าใน
แฟ้ มมีเรื่องอะไรบ้าง
เพื่อตรวจสอบความ
ครบถ้วนของหนังสือ
ทั้งก่อนและหลังเสนอ

การเสนอหนังสือเรื่องสำคัญที่
มีรายละเอียดต้องพิจารณา 

ผู้ทำเรื่องเสนอ สามารถเสนอ
หนังสือด้วยตนเองได้ เพื่อให้
ผู้บริหารได้สอบถามเพิ่มเติม 

การเสนอหนังสือเรื่องสำคัญที่
มีรายละเอียดต้องพิจารณา 

ผู้ทำเรื่องเสนอ สามารถเสนอ
หนังสือด้วยตนเองได้ เพื่อให้
ผู้บริหารได้สอบถามเพิ่มเติม 

หากเป็ นเรื่องเร่งด่วนต้องดำเนิน
การปฏิบัติทันที ให้ส่งเรื่องนั้นตรง
ไปยังผู้ปฏิบตัติเพื่อทราบล่วงหน้า

ก่อนและให้ดำเนินการเสนอ
ตามขั้นตอนต่อไป

หากเป็ นเรื่องเร่งด่วนต้องดำเนิน
การปฏิบัติทันที ให้ส่งเรื่องนั้นตรง
ไปยังผู้ปฏิบตัติเพื่อทราบล่วงหน้า

ก่อนและให้ดำเนินการเสนอ
ตามขั้นตอนต่อไป

เมื่อรับแฟ้ มคืนจะ
ต้องตรวจสอบว่า
เรื่องใดได้รับการ
พิจารณา สั่งการ
หรือ ลงชื่อ ครบ

ถ้วนหรือไม่

เมื่อรับแฟ้ มคืนจะ
ต้องตรวจสอบว่า
เรื่องใดได้รับการ
พิจารณา สั่งการ
หรือ ลงชื่อ ครบ

ถ้วนหรือไม่



ตัวอย่างตัวอย่าง



ตัวอย่างตัวอย่าง



เทคนิค
การใช้ภาษาราชการ

เทคนิค
การใช้ภาษาราชการ

โดย นางสาวตวงพร ทั่งจ้อย (พี่ซี)



ภาษาราชการภาษาราชการ
ภาษาทั่วไปภาษาทั่วไป ภาษาราชการภาษาราชการ

บอกบอก แจ้งแจ้ง
ทำทำ ดำเนินการดำเนินการ
ใคร่ใคร่ ประสงค์ประสงค์
ช่วยช่วย อนุเคราะห์อนุเคราะห์

ถ้าถ้า หากหาก
เดี๋ยวนี้เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ขณะนี้

เหมือนกันเหมือนกัน เช่นเดียวกันเช่นเดียวกัน
เสร็จแล้วเสร็จแล้ว แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้วแล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว

ยังไม่ได้ทำเลยยังไม่ได้ทำเลย ยังไม่ได้ดำเนินการแต่อย่างใดยังไม่ได้ดำเนินการแต่อย่างใด
มีปั ญหาไม่สามารถทำได้มีปั ญหาไม่สามารถทำได้ มีข้อขัดข้องไม่สามารถดำเนินการได้มีข้อขัดข้องไม่สามารถดำเนินการได้



ภาษาราชการภาษาราชการ
คำที่เขียนถูกคำที่เขียนถูก คำที่มักเขียนผิดคำที่มักเขียนผิด

เซ็นชื่อเซ็นชื่อ เซ็นต์ชื่อเซ็นต์ชื่อ
ฌาปนกิจฌาปนกิจ ฌาปณกิจฌาปณกิจ
ฎีกาฎีกา ฏีกาฏีกา

นวัตกรรมนวัตกรรม นวตกรรมนวตกรรม

อนุญาตอนุญาต อนุญาติอนุญาติ
ฟั งก์ชันฟั งก์ชัน ฟั งก์ชั่นฟั งก์ชั่น

แอปพลิเคชันแอปพลิเคชัน แอปพลิเคชั่นแอปพลิเคชั่น
เว็บไซต์เว็บไซต์ เว็ปไซต์เว็ปไซต์
ลิงก์ลิงก์ ลิงค์ลิงค์
วิดีโอวิดีโอ วีดิโอวีดิโอ
อีเมลอีเมล อีเมล์อีเมล์

อัปโหลดอัปโหลด อัพโหลดอัพโหลด



การค้นหาความรู้ และ
การตรวจสอบคำศัพท์
การค้นหาความรู้ และ
การตรวจสอบคำศัพท์

พจนานุก﻿รม ฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2554 เป็ นพจนานุกรม
ภาษาไทยที่ใช้เป็ นมาตรฐานสำหรับการเขียนหนังสือไทยของ
ทางราชการ https://dictionary.orst.go.th

คำทับศัพท์  ดอกบัวใต้เสาชิงช้า 

ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร
https://hrmis.nu.ac.th/sv/main.aspx

ตรวจคำผิด https://www.readawrite.com



อ้างอิงอ้างอิง
คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ฉบับ พ.ศ. 2561

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งาน
สารบรรณ

พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2554
เป็ นพจนานุกรมภาษาไทยที่ใช้เป็ นมาตรฐาน
สำหรับการเขียนหนังสือไทยของทางราชการ
https://dictionary.orst.go.th

คำทับศัพท์ https://www.facebook.com
ดอกบัวใต้เสาชิงช้า 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ฉบับ พ.ศ. 2561

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งาน
สารบรรณ

พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2554
เป็ นพจนานุกรมภาษาไทยที่ใช้เป็ นมาตรฐาน
สำหรับการเขียนหนังสือไทยของทางราชการ
https://dictionary.orst.go.th

คำทับศัพท์ https://www.facebook.com
ดอกบัวใต้เสาชิงช้า 

https://www.facebook.com/


เทคนิค
การใช้งาน Google

Calendar

เทคนิค
การใช้งาน Google

Calendar
โดย นางสาวปิ ยนันท์ นวมครุฑ (พี่เชอรี่)



หัวข้อหรือ
ประเด็นนำเสนอ
ในครั้งต่อไป

หัวข้อหรือ
ประเด็นนำเสนอ
ในครั้งต่อไป

เรื่อง....การเดินทางไปราชการ....เรื่อง....การเดินทางไปราชการ.... เรื่อง..........................เรื่อง..........................

เรื่อง..........................เรื่อง..........................เรื่อง..........................เรื่อง..........................



สมาชิกสมาชิก
บุคลากรงานเลขานุการสำนักงานคณบดีบุคลากรงานเลขานุการสำนักงานคณบดี

รายชื่อรายชื่อ

บุคลากรเลขานุการภาควิชาบุคลากรเลขานุการภาควิชา

  เดือน
  

  ครั้งที่
  

  วัน เดือน ปี
  

  กำหนดส่งวาระเข้าที่ประชุ มฯ
  

  กรกฎาคม
  

  7/2567
  

  วันศุกร์ที่ 19 กรกฎาคม 2567
  

  วันที่ 12 กรกฎาคม 2567
  

  สิงหาคม
  

  8/2567
  

  วันศุกร์ที่
  16 สิงหาคม 2567

  

  วันที่
  9 สิงหาคม 2567

  

  กันยายน
  

  9/2567
  

  วันศุกร์ที่
  20 กันยายน 2567

  

  วันที่
  13 กันยายน 2567

  

  ตุลาคม
  

  10/2567
  

  วันศุกร์ที่
  18 ตุลาคม 2567

  

  วันที่
  11 ตุลาคม 2567

  

  พฤศจิกายน
  

  11/2567
  

  วันศุกร์ที่
  15 พฤศจิกายน 2567

  

  วันที่
  8 พฤศจิกายน 2567

  

  ธันวาคม
  

  12/2567
  

  วันศุกร์ที่
  20 ธันวาคม 2567

  

  วันที่
  13 ธันวาคม 2567

  

กำหนดการประชุมคณะกรรมการประจำคณะแพทยศาสตร์



ขอบคุณค่ะขอบคุณค่ะ


