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งานสารบรรณ จัดอบรม  
“การเขียนหนังสือราชการเบื้องต้น” 

 ด้วยงานสารบรรณ ฝ่ายบริหารและธุรการ จะจดัโครงการอบรมเชิงปฏิบตัิการ เร่ือง การเขียนหนงัสือ
ราชการ ให้กับบุคลากรสํานกับริการคอมพิวเตอร์ ในวนัองัคารท่ี 16 มีนาคม 2553 เวลา 09.00 – 16.00 น.   
ณ ห้องประชมุ 308 อาคารสํานกับริการคอมพิวเตอร์  วิทยากรโดยเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
 
 

โดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือให้ผู้ รับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจ 
ในการใช้รูปแบบหนงัสือราชการท่ีถกูต้อง รู้หลกัการร่างหนงัสือ  
การใช้ภาษา พร้อมรับทราบการค้นเอกสารท่ีงานสารบรรณนําขึน้เว็บ 
   
ท่านใดสนใจแจ้งความประสงค์ได้ท่ีช่องหมายเหต ุ
ของเว็บตอบรับการอา่นเอกสาร   
(เหมาะสําหรบัมือใหม่ทัง้หลายทีทํ่าบนัทึกมาแลว้โดนแกไ้ข-ตีกลบั  
หรือผูส้นใจหนา้ใหม่ ๆ ทีอ่ยากหดัร่างหนงัสือ หนา้เก่าเก่งแลว้รอ 
วิทยากรผูรู้้จากภายนอกนะจ๊ะ) 
 

ทีม่า: งานสารบรรณ 
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งานสารบรรณขอความร่วมมือ

  
1. เม่ือนําเอกสารมาออกเลขกรุณานําเอกสารแนบมาด้วย  
หรือให้นํามาให้ในภายหลงัเม่ือดําเนินการเร่ืองดว่นเสร็จแล้ว  
เพ่ือจกัได้ค้นหาได้ในภายหลงั รวมถึงการแก้ไขเปล่ียนแปลงเอกสารตา่ง ๆ  
ท่ีมีการแก้ไขเอกสารแล้วสง่ออกใหมด้่วย  
 
 
     2. เอกสารรับจากภายนอกเม่ือดาํเนินการแล้วก่อนส่งออกไป   
     (กรณีไม่มีบันทกึตอบ) ขอให้มาออกเลขกํากบัก่อนสง่ออก  
     เพ่ืองานสารบรรณจะได้นําเข้าระบบ และสามารถค้นหาได้ในภายหลงั 
 
 
3. การใส่เบอร์โทรศัพท์ในการทําหนังสือราชการ   การจดัทําหนงัสือทัง้ภายในและภายนอกขอให้ใส่เบอร์
โทรศพัท์ท่ีระบุผู้ ทํา หรือ ใส่ช่ือผู้ รับผิดชอบ/ผู้ประสานงาน พร้อมเบอร์โทรศพัท์ในเนือ้ความของหนงัสือ เน่ืองจากมี
หนงัสือราชการท่ีแจ้งเบอร์โทรศพัท์ส่วนกลาง เช่น เบอร์โอเปอเรเตอร์กลาง 2501, 2522, 2523  เบอร์ Helpdesk
2542 -3 ทําให้เม่ือมีปัญหาโดยเฉพาะจากภายนอกจะตดิตอ่ประสานงานข้อมลูได้ยาก/ใช้เวลา          

ทีม่า: งานสารบรรณ 



 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 ฝ่ายบริหารฯ เปลี่ยนที่อยู่โฮมเพจใหม่ 

 ฝ่ายบริหารและธุรการ มีกําหนดเปล่ียน URL ของฝ่าย 
จากเดิม http://private.ocs.ku.ac.th/cpc/division/office/   เป็น
http://adm.ocs.ku.ac.th  เพ่ือความสะดวกในการเข้าถึงเว็บได้
ง่ายขึน้  ตดิตามการเปล่ียนแปลงในหลายสว่นของข้อมลูได้ ตัง้แต่
วนัท่ี 2 มีนาคม 2553 เป็นต้นไป 
 

ทีม่า:  คณุมณัทนา ใจมัน่ 

 

 กองกิจการนิสิตแจ้งรับรถจักรยาน 

 ฝ่ายบริหารและธุรการ มีกําหนดเปล่ียน URL ของฝ่าย 
จากเดิม http://private.ocs.ku.ac.th/cpc/division/office/   เป็น
http://adm.ocs.ku.ac.th  เพ่ือความสะดวกในการเข้าถึงเว็บได้
ง่ายขึน้  ตดิตามการเปล่ียนแปลงในหลายสว่นของข้อมลูได้ ตัง้แต่
วนัท่ี 2 มีนาคม 2553 เป็นต้นไป 
 

ทีม่า:  คณุมณัทนา ใจมัน่ 

กองกิจการนิสติ โทรมาขอให้ผู้ ท่ีแจ้งความประสงค์ขอให้รถจกัรยานของ

มหาวิทยาลยั (สํานกัฯ แจ้งไป 14 คนั) ให้ผู้ มีช่ือแตล่ะคนไปตดิตอ่รับ

รถจกัรยาน ได้ท่ี งานหอพกั บริเวณหอพกัหญิงชวนชม  ตรงข้ามโครงการ

หลวง พร้อมเซน็สญัญาการขอใช้งาน  โดยจะระบรุะยะเวลาและ

รายละเอียดอ่ืน ๆ  ตัง้แตว่นัท่ี 17 ก.พ. 53 เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป  

สงสยั โทร คณุกสุมุา (งานหอพกั)  ตอ่ 1256 

 

ทีม่า:  กองกิจการนิสิต 



 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 สถาบันวิจัยฯ รับสมัครนักเตะแข้งทอง 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา แห่ง มก. ได้ตัง้ทีมฟุตบอลเพ่ือเข้าแข่งขันระหว่างหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ และมีจํานวนผู้ เล่นไม่เพียงพอ จึงขอเชิญท่านท่ีสนใจ เข้าร่วมการแข่งขนัเป็นนกั
ฟตุบอลในนามของสถาบนัวิจยัฯ  
 

 ผู้สนใจเข้าร่วมขอให้แจ้งช่ือท่ีคณุวิโรจน์ ตัง้นิตพิงศ์ (คณุตัง้) โทร. 2915  

 

 
   

ทีม่า: ข่าวประชาสมัพนัธ์ 

ขา่วประชาสมัพนัธภ์ายนอก 



 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

สํานักประกันคุณภาพ จะจัดโครงการศึกษาดูงานระบบฐานข้อมูลการบริหารจัดการ และแนวทางการ
เพิ่มประสทิธิภาพงานบริการ ในวนัท่ี 24 – 28 ก.พ. 53 โดยอยูร่ะหวา่งดําเนินโครงการฯ    
 

ในการนีจ้งึขอแจ้งให้ทราบวา่ สํานกัประกนัคณุภาพจะหยดุทําการชัว่คราวในระหวา่งวนัท่ี 25 – 26 ก.พ. 53 และ
เปิดทําการตามปกตติัง้แตว่นัท่ี 2 มีนาคม 2553 เป็นต้นไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ทีม่า: ศธ0513.10120/ว 048 (0583) 

 สํานักประกันคุณภาพปิดทาํการช่ัวคราว 

หอจดหมายเหตุขออนุเคราะห์เอกสาร 

ทีม่า: ศธ0513.10118/102 ลว 16 ก.พ. 53 

 มหาวิทยาลัยได้จัดตัง้หอจดหมายเหตุ ให้เป็นหน่วยงานกลางของ
มหาวิทยาลยั ทําหน้าท่ีรวบรวมเอกสารสําคญั (จดหมายเหต)ุ ของมหาวิทยาลยั
เพ่ือให้บริการแก่คณะ สํานัก สถาบัน และหน่วยงานต่าง ๆ     ในการนี  ้หอ
จดหมายเหตุ มก. จึง ขอความอนุเคราะห์เอกสารสําคญัท่ีสิน้สดุการใช้งานแล้ว
ให้แก่หอจดหมายเหตเุม่ือสิน้สดุงบประมาณในแตล่ะปี เพ่ือหอจดหมายเหตจุกัได้
รวบรวม อนรัุกษ์ ทําทะเบียน และให้บริการ แก่ท่านและผู้ เก่ียวข้องตอ่ไป  พร้อมนี ้
ได้แนบประกาศมก. เร่ือง การกําหนดอายเุอกสารกลางของหน่วยงานภายใน มก. 
(ตามตามเอกสารแนบ)  เพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณา 

  https://e-working.ocs.ku.ac.th/upload/300_2.pdf  



 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 
  
  

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

มก.ขออนุเคราะห์บุคลากร
ช่วยจําหน่ายสลากกาชาด 

 ตามท่ีมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ได้ร่วมออกร้านเพ่ือจําหน่ายสลากกาชาดการกศุล ในงานกาชาดประจําปี
พ.ศ. 2553 ณ บริเวณสวนอมัพร ตัง้แตว่นัท่ี 30 มี.ค. – 7 เม.ย. 2553 นัน้ 
 

 มก. มีนโยบายจะให้นิสิต/ บุคลากร มีส่วนร่วมในการจําหน่ายสลากกาชาดการกุศลในช่วงการจัดงาน
จึงขอเชิญชวนผู้สนใจเข้าร่วมจําหน่ายสลากกาชาดในช่วงเวลาดงักล่าว ทัง้นี ้ผู้สนใจจะได้รับค่าสมนาคณุ พร้อม
อาหารและมีบริการรถรับ-สง่ โดยกําหนดเวลาออกรถดงันี ้
  วันธรรมดา  
   เวลา 15.00 น.  รอบแรก รถออกจากอาคาร 50 ปี  
   เวลา 16.00 น.   รอบสอง  “ 
   เวลา 22.00 น.    เดนิทางกลบัจากสวนอมัพร 
  วันหยุด 
   เวลา 9.00 น.    รอบแรก 
   เวลา 15.00 น.  รอบสอง 
   เวลา 22.00 น.  เดนิทางกลบัจากสวนอมัพร    
 

ท่านใดสนใจขอให้แจ้งได้ท่ีงานสารบรรณเพ่ือสง่ช่ือให้กองกลาง ภายในวนัท่ี 18 มีนาคม 2553  
 

หากมีขอ้สงสยั/ตอ้งการขอ้มูลเพ่ิมเติม ติดต่อไดที้:่ 
คณุอจัฉรีย์ กองกลาง โทร. 02-9428152 มือถือ 081-6192010 

ทีม่า: ศธ0513.10102/2257 ลว 10 ก.พ. 53 (0582) 



 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือวนัท่ี 27 ม.ค. 2553 มหาวิทยาลยัได้จดังานเลีย้งแสดงความยินดีแก่สํานกัหอสมดุ ในโอกาสท่ีได้รับ
รางวัลคุณภาพการให้บริการประชาชน รางวัลดีเด่น ประเภทนวัตกรรมการให้บริการ ประจําปี 2552
จากสํานกังาน ก.พ.ร. ณ อาคารสารนิเทศ 50 ปี มก. โดย รศ.วฒุิชยั กปิลกาญจน์ อธิการบดี ได้มอบช่อดอกไม้
และกลา่วแสดงความยินดีแก่ผู้บริหารและบคุลากรสํานกัหอสมดุ 

 
 สําหรับผลงานท่ีได้รับรางวลั คือ นวตักรรมบริการห้องสมดุ ท่ีสํานกัหอสมดุมุ่งมัน่พฒันาการให้บริการ 
โดยใช้เทคโนโลยีวิ ธีการต่างๆ  มาใช้ในการปฏิ บัติ  เ ช่น  บริการ  Self Service การยืมหนัง สือ 
ได้ด้วยตนเองผ่านระบบ RFID ทําให้ลดจํานวนผู้ปฏิบัติงานบริการและประหยัดเวลาของผู้ ใช้บริการ  
การใช้อีเมล์ในการทวงหนงัสือค้าง การบริการพิมพ์งานด้วยระบบคิดเงินอตัโนมตัิ ทําให้ลดเวลาในการคํานวณ
ค่าใช้จ่ายสิ่งพิมพ์แต่ละครัง้ ฯลฯ ซึ่งผลท่ีตามมา คือ ทําให้ผู้ ใช้บริการมีความประทับใจและเข้าใช้บริการ  
เพิ่มจํานวนมากขึน้ 

   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ทีม่า: เอกสารประชาสมัพนัธ์ มก. ปีที ่28 ฉบบัที ่17 

 สํานักหอสมุดได้รับรางวัล
คุณภาพการให้บริการดีเด่น 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

ช่วงน้ีเห็นหลายคนบ่นปวดหลัง (ท่านผอ.เก่าก็เป็น ท่านผอ.ใหม่ก็กําลังเป็น สงสัย
เป็นโรคติดต่อซะแล้ว   รวมถึงเจ้าหน้าที่ช้ัน 2 อีกหลายท่าน งานสารบรรณขอ
นําเสนอประสบการณ์จากผู้ป่วยท่ีหายจากการปวดหลัง พร้อมรายละเอียดการ
รักษา รายละเอียดดูได้ที่นี่ คลิกเลย!  https://e-working.ocs.ku.ac.th/upload/300_1.doc  
 
 ขอเชิญร่วมอนุโมทนาบุญกับคุณเก่ง ชนะชัย พาขุนทด ฝ่ายระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ที่จะเข้ารับการอุปสมบท ในวันที่ 14 มีนาคม 2553 ณ วัดถนนหักใหญ่ อ.
ด่านขุนทด จ.นครราชสีมา  
 
ชมรมคนรักสุขภาพ นําโดย อ.จเรและพี่ขุน ประเภทเดินเร็วเพื่อสุขภาพ ทุกเย็นเวลา 
17.00 น. ณ สนามอินทรีย์ฯ และสํานักพิพิธภัณฑ์ฯ ท่านใดสนใจเข้าร่วมชมรมพบ
กันได้ทุกเย็น (ตอนนี้เริ่มมีสมาชิกเพ่ิมมากข้ึน ทั้งพ่ีปรีชา เกษม สุทธินี เครือวัลย์ กัล
ยกร สุดารัตน์ สุรินทร์  บี เอ๋อ อุ๋  3 คนหลังนี้เห็นวันเดียวเองนะ) 
 
ร้าน Green Cup ใต้ตึก อบก. เปิดให้บริการแล้วนะจ้ะ แวะเวียนไปอุดหนุนกันได้ ขอ
แนะนําเมนูเด็ด สตอเบอรี่ + บลูกเบอรี่ปั่น พร้อมเครปกล้วยหอม สุดอร่อยจ้า  
เดือนหน้าแว่ว ๆ ว่าจะมีบริการ Delivery เฉพาะชาวสํานักฯ ด้วยนะ 
 
 

 


