
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

หัวขอ้ขา่ว: 
 

สขุสันตวั์นเกดิประจ าสขุสันตวั์นเกดิประจ าเดออนตาุาม เดออนตาุาม   

บมุาากรดเีดน่ประจ าเดออนบมุาากรดเีดน่ประจ าเดออน

สงิหาม สงิหาม   

การางทะเบยีนภามปาาย ปีการางทะเบยีนภามปาาย ปี

การศกึษา 255การศกึษา 25566  

ส ารวจผูเ้ดนิทางไปร่ว งานกฐิส ารวจผูเ้ดนิทางไปร่ว งานกฐนิ น 

 ก. ก.  

แนะน าบมุาากรแนะน าบมุาากร  

ฝ่ายสารสนเทศพัฒนาระบบฝ่ายสารสนเทศพัฒนาระบบ

จองบธูจองบธู  

กองกจิการนสิติยา้ยทีท่ าการกองกจิการนสิติยา้ยทีท่ าการ  

ก ำหนดให้ใช้เครื่องหมำยต ำแหน่งของ

ข้ำรำชกำรพลเรือนในถำบัน
อุดมศึกษำ 

   ข่ำวรับสมัครงำน 

โอนย้ำยหน่วยงำนส่วนกลำงท่ี
รับผิดชอบงำนด้ำนบริกำรกำรศึกษำไป

สังกัดส ำนกัทะเบียนและ
ประมวลผล  

แวดวง สบค.แวดวง สบค.  

  

  

  

 

 

สุขสันต์วันเกิดประจ ำเดือนตุลำคม 

    
เดือนตุลำคม 

ล ำดับที่ ชื่อ-นำมสกุล ชื่อเล่น วันที่ 
1 ผศ.ดร.พีรวัฒน์ วัฒนพงษ์    7 
2 ดำริกำ  เพิ่มพูน คุณดำ 10 
3 พิมภ์พกำนต์ มณีกุล คุณลิน 16 
4 ธนวัต กิจวิเชียร คุณต่ำย 19 
5 มหำรำช ทศศะ   คุณแจ็ค  23 
6 รศ.ดร.บุปผชำติ ทัฬหิกรณ์   คุณตุ๊ก  26 
7 เพ็ญพันธุ์ แก้วพิลำรมย์ คุณส้ม 29 

 

ฉบบัที ่ฉบบัที ่2211/255/25566  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝ่ายสารสนเทศแจ้งการลงทะเบยีนภาคปลาย ปีการศึกษา 2556 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 แนะน าบุคลากรใหม่ 
 

   ชื่อ           นำยทศพร บุบผำลำ 
   ชื่อเล่น       นิว 
   อายุ          21 ป ี
   ต าแหน่ง     ช่ำงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
   สังกัดงาน    บริกำรและสนับสนุนกำรบ ำรุงรักษำระบบ      
                   ฝ่ำยระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
   การศึกษา    ปวส. สำขำคอมพิวพเตอร์ธุรกิจ 
                   วิทยาลัยอาชีวศึกษาสันติราษฎร์ ในพระอุปถัมภ์ฯ ปี 2556   
   อีเมล์ :        cpctpb@ku.ac.th  
   เบอร์โทรภายใน :      2911 
   

    

 

 

      ตามที่มหาวิทยาลัยมีก าหนดเดินทางไปถวายผ้าพระกฐนิพระราชทานประจ าป ี
2556 ณ วัดชนิวรารามวรวหิาร อ.เมือง จ.ปทุมธาน ีในวันศกุร์ที ่1 พฤศจิกายน 
2556 เวลา 09.59 น.  รถมหาวิทยาลัยออกเดินทางจากส านักพิพิธภัณฑ์ฯ เวลา 
07.30 น.นั้น 
       เพื่อให้การจดัเตรียมรถ อาหาร/เครื่องดืม่เปน็ไปดว้ยความเรียบร้อย กอง
ยานพาหนะฯ จึงขอส ารวจผูท้ี่จะเดนิทางไปกับรถมหาวทิยาลัยขอใหแ้จ้งชื่อทีง่าน
สารบรรณภายในวนัที่ 9 ต.ค. 56 (ท้ายเว็บตอบรับการอ่านเอกสาร) 
       ส าหรับบุคลากรส านักฯ ทีต่้องการเอารถส านกัฯ ไปร่วมขบวน ให้รวมกลุ่มท า
บันทึกขออนุมัตติวับุคคลไปร่วมงานกฐนิฯ จาก ผอ. และจองใช้รถกับงานพัสดุ    
  

    ที่มา : ศธ0513.10108/147 (2940) 
 

 

ส ารวจผู้เดินทางไปร่วมงานกฐิน มก. 
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กองกิจกำรนิสิตย้ำยที่ท ำกำร 

 

      ด้วยที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ “เลือกแนวทาง...วางอนาคต” ที่
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ได้มอบหมายส านักบริการคอมพิวเตอร์จัดท าระบบจองบูธออนไลน์ 
ของงาน ตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา “เลือกแนวทาง...วางอนาคต” ที่ มก. ครั้งที่ 18 วันที่ 21 – 
22 พฤศจิกายน 2556 ณ อาคารจักรพันธ์เพ็ญศิริ  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 

      ฝ่ายสารสนเทศรับพัฒนาระบบจองบูธออนไลน์ ดังกล่าว ได้ประชุมสอบถามรายละเอียด
ความต้องการของระบบจากเจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษา มีก าหนดการลงทะเบียนเพ่ือขอรหัส
เข้าสู่ระบบ เริ่มตั้งแต่วันที่ 23 กันยายน 2556 และก าหนดการจองบูธได ้เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 
2556 เป็นต้นไป ก าหนดการช าระเงินภายในวันที่ 11 ตุลาคม 2556 

  

 

ฝ่ำยสำรสนเทศพฒันำระบบจองบธูออนไลน ์

 

 

       ดว้ยกองกิจการนิสิตจะด าเนินการย้ายสถานที่ท าการจากอาคารกองกิจการนิสิตเดิม (ตรง
ข้ามสถานพยาบาล) ไปยังอาคารระพี สาคริก (หลังตึกบัณฑิตวิทยาลัย) ในวันที่ 7 ตุลาคม 2556  

       ทั้งนี้หากท่านใดประสงค์จะติดต่อกองกิจการนิสิต หรือส่งเอกสารต่าง ๆ กรุณาส่งได้ที่ งาน
ธุรการ ชั้น 4 อาคารระพี สาคริก 
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                                                          ทีม่า : ศธ 0543/ว 1354 ลว 25 ก.ย. 56 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ำหนดให้ใชเ้ครื่องหมำยต ำแหน่งของข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำ 

 

   ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ http://eoffice.ku.ac.th/kuoffice/psdttj/VG385.pdf  

ที่มา : ศธ0509(5)7/ว1077 

    

  
 

ข่ำวรับสมัครงำน 

  คณะบริหารธุรกิจ  รับสมัคร หัวหน้างานพัสดุ  ตั้งแต่วันนี้จนถึงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2556 
ดูรายละเอียดได้ที่ www.bus.ku.ac.th  

 ส านักหอสมุด รับพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง บุคลากร 1 อัตรา ตั้งแต่วันที่  - 7 
พฤศจิกายน 2556 ดูรายละเอียดได้ที่ www.lib.ku.ac.th  

 สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. รับสมัครลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป จ านวน 2 อัตรา ตั้งแต่วันนี้จนถึงวันที่ 20 ตุลาคม 2556 ดูรายละเอียดได้ที่ 
www.rdi.ku.ac.th  

    

  

มหำวิทยำลัยรำชภัฎสุรินทร์ขอรับควำมช่วยเหลือนักศึกษำที่
ประสบอุทกภัยน  ำท่วม 

 

http://eoffice.ku.ac.th/kuoffice/psdttj/VG385.pdf
http://www.bus.ku.ac.th/
http://www.lib.ku.ac.th/
http://www.rdi.ku.ac.th/
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โอนย้ำยหน่วยงำนส่วนกลำงทีร่ับผิดชอบงำนด้ำนบริกำร
กำรศึกษำไปสังกัดส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 

เปลี่ยนชื่อสถำบันค้นคว้ำและพัฒนำเทคโนโลยีกำรผลิตทำง
อุตสำหกรรม 
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ประกาศ มก. ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2556 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       

สถำบันอำหำรจัดเทศกำลอำหำรเจ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           ที่มา : สาระความรู้สู่บุคลากร มก. จากกองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองวิเทศแจ้งข้อมูลประเทศที่ได้รบักำรยกเว้นกำรตรวจลงตรำ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                              ดูรายละเอียดได้ที่  http://life.ku.ac.th/ver4/e_doc/data/%7B5DB9B3B7-F071-4061-8A38-9E93D620BE46%7D_2895.pdf  

http://life.ku.ac.th/ver4/e_doc/data/%7B5DB9B3B7-F071-4061-8A38-9E93D620BE46%7D_2895.pdf


 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                                                             
              
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลาออก! ...นายธีรภัณฑ์ ศิริสุวรรณ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ฝ่ายระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย ลาออกตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2556 (แว่วว่าไป
ไม่ไกลอยู่คณะศึกษาศาสตร์นี่เอง เจ้าตัวสั่งไว้มีอะไรเรียกผมได้ตลอด) 

       

      ส านักฯ ได้จัดกิจกรรมเพ่ือสังคม : การพัฒนาคุณภาพชีวิตและ
สิ่งแวดล้อม ในโครงการ “จากใจ สบค. สู่น้องบ้านครูน้อย” เมื่อวันที่ 7 
กันยายน 2556 ณ บ้านครูน้อย เขตราษฎร์บูรณะ  ได้มอบเงินสนับสนุน
การศึกษา จ านวน 5,000 บาท พร้อมเลี้ยงอาหารว่าง และบริจาคสิ่งของ
อุปโภคบริโภคอีกเป็นจ านวนมาก และกิจกรรมสันทนาการแก่น้อง ๆ  

      กิจกรรมครั้งนี้นับว่าบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ ทั้งการน าของที่ไม่ใช้
งานหลังจากท ากิจกรรม ๗ ส (สะสาง) ของบุคลากรส านักฯ ในวันพัฒนา
และปลูกต้นไม้ไปบริจาค เพ่ือเลี้ยงอาหาร จัดกิจกรรมนันทนาการ และ
บริจาคเครื่องอุปโภคบริโภค และให้เกิดการเรียนรู้สภาพความเป็น 
อยู่และปัญหาต่าง ๆ ของชุมชนที่แท้จริง ครูน้อยและน้อง ๆ ฝากขอบคุณ
ทุกท่านที่ร่วมกันบริจาคในครั้งนี้  รู้สึกซาบซึ้งมาก  
ที่บ้านครูน้อยยังจ าหน่ายสินค้าฝีมือเด็ก ๆ กระเป๋า (50 บ.) การด์ (10-) 
การบูรหอม (10-) ท่านใดสนใจสั่งได้ที่  

 

        

         

      
        

หม่อมลูกเป็ด ฝากแจ้งข่าว บุคลากรส านักฯที่ร่วมท าบุญทอดผ้าป่าเพ่ือสร้าง
ห้องน้ า ถวาย ณ วัดโนนสูง จังหวัดอุบลราชธานีกับป้าแสง (หมอนวดจับเส้น 
ซ.พหลโยธิน 48) คณะกรรมการวัดฝากภาพถ่ายห้องน้ าที่เสร็จสมบูรณ์แล้ว
มาให้พวกเราได้อนุโมทนาบุญกัน  ที่หน้าห้องน้ ามีข้อความเขียนว่า 
“มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ กรุงเทพ สร้างถวายวัดโนนสูง”    
     และร่วมส่งก าลังใจให้หายป่วย หม่อมเป็ด ช่วงนี้เข้า-ออกโรงพยาบาล
บ่อย จากโรคเส้นเลือดในสมองตีบ หายเร็ว ๆ ผลบุญคุ้มครองนะจ๊ะ   

 
        

ส านักบริการคอมพิวเตอร์จัดอบรมการใช้งาน ระบบบริหารจัดการ
ฐานข้อมูลศูนย์เรียนรู้เพื่อการพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงต้นแบบ ธ.ก.ส. ให้กับ
ผู้ดูแลระบบระดับส านักงานใหญ่  ผู้ดูแลระบบระดับจังหวัด และผู้น าชุมชน  

จ านวน 120 คน เมื่อวันที่ 1 – 2 ตุลาคม 2556       ตามโครงการความ
ร่วมมือในโครงการศึกษาและพัฒนาระบบบริหารจัดการฐานข้อมูลศูนย์
เรียนรู้เพื่อการพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงต้นแบบ ธ.ก.ส.  



 
 
 

   เกรด็นา่รูจ้ากงานสารบรรณ 
 

 
กำรค้นหำค ำสั่ง-ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ 
         เพ่ือให้การค้นหาค าสั่ง-ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับส านักฯ และเอกสารอื่น ๆ ได้สะดวก รวดเร็ว ของ
บุคลากรส านักฯ ทุกท่านที่จะน าไปใช้งานหรือใช้อ้างอิงเวลาท าผลงาน  งานสารบรรณได้น าเอกสารเหล่านี้ขึ้นไว้ที่หน้าแรกเว็บ 
private  (http://private.ocs.ku.ac.th)  ดังนี้ 

- ค าสั่งส านักบริการคอมพิวเตอร์   http://private.ocs.ku.ac.th/command/Forms/AllItems.aspx  
- ประกาศส านักบริการคอมพิวเตอร์   http://private.ocs.ku.ac.th/ocsnotice/Forms/AllItems.aspx  
- ค าสั่ง-ประกาศ มก. ที่เกี่ยวกับส านักฯ http://private.ocs.ku.ac.th/kucommand/Forms/AllItems.aspx  
- ค าสั่ง-ประกาศหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวกับส านักฯ http://private.ocs.ku.ac.th/commandothers/Forms/AllItems.aspx  
- ระเบียบ/ข้อบังคับ โดยแยกเป็น งานบุคคล งานการเงิน งานพัสดุ และอ่ืน ๆ 

http://private.ocs.ku.ac.th/rule/Forms/AllItems.aspx  
- จดหมายเหตุส านักฯ  http://private.ocs.ku.ac.th/letter/Forms/AllItems.aspx   

เป็นเอกสารส าคัญอ่ืน ๆ เช่น เอกสารก่อตั้งส านักฯ แต่งตั้งผู้บริหาร โลโกส านักฯ  
 

 

แบบฟอร์มหนังสือรำชกำร 
ดาวน์โหลดใช้งานได้ที่ หน้าแรกเว็บ http://private.ocs.ku.ac.th  
ในหัวข้อ แบบฟอร์มเอกสาร  หัวข้อย่อย  แบบฟอร์มงานสารบรรณ จะมีแบบฟอร์มค าสั่ง ประกาศ หนังสือบันทึกข้อความ 
หนังสือภายนอก (ครุฑ)  

 
 
กำรรักษำรำชกำรแทน 

 1. รักษำรำชกำรแทน  

           ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง (ต าแหน่งว่าง) หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ได้แก่ ต าแหน่งผู้อ านวยการส านัก, 
ผู้อ านวยการกอง, เลขานุการกรม จะต้องแต่งตั้งราชการให้เป็นผู้รักษาราชการแทน เช่น การแต่งตั้งหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ให้
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านัก, ผู้อ านวยการกอง, เลขานุการกรม เป็นต้น (ตามระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 
มาตรา 47)  

2. รักษำกำรในต ำแหน่ง  

http://private.ocs.ku.ac.th/
http://private.ocs.ku.ac.th/command/Forms/AllItems.aspx
http://private.ocs.ku.ac.th/ocsnotice/Forms/AllItems.aspx
http://private.ocs.ku.ac.th/kucommand/Forms/AllItems.aspx
http://private.ocs.ku.ac.th/commandothers/Forms/AllItems.aspx
http://private.ocs.ku.ac.th/rule/Forms/AllItems.aspx
http://private.ocs.ku.ac.th/letter/Forms/AllItems.aspx
http://private.ocs.ku.ac.th/


          ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง (ต าแหน่งว่าง) หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ได้แก่ ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 10 ลง
มา ที่มิใช่ต าแหน่งผู้อ านวยการส านัก, ผู้อ านวยการกอง, เลขานุการกรม, จะต้องแต่งตั้งข้าราชการให้เป็นผู้รักษาการในต าแหน่ง 
เช่น การแต่งตั้งราชการผู้หนึ่งผู้ใดไปรักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการส่วน เป็นต้น (ผู้อ านวยการส่วนมิใช่หัวหน้าส่วนราชการ 
จะใช้ค าว่ารักษาราชการแทนไม่ได้) (ตาม พรบ.ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535 มาตรา 68)  

3. ปฏิบัติรำชกำรแทน 

          อ านาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ ที่ผู้ด ารงต าแหน่งจะต้องปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือค าสั่งใด การมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นไปปฏิบัติราชการแทน เช่น อธิบดีมอบอ านาจให้รองอธิบดี, ผู้อ านวยส านัก, 
ผู้อ านวยการกอง, เลขานุการกรม หรือผู้อ านวยการส านัก, ผู้อ านวยการกอง มอบอ านาจให้ข้าราชการในส านัก/กอง จะต้องมี
หนังสือมอบอ านาจไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและผู้ที่ลงนามจะลงนามให้เป็น ปฏิบัติราชการแทน และการมอบอ านาจนี้ จะมอบ
อ านาจให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นอีกต่อไปไม่ได้ ยกเว้น ระเบียบหรือกฎหมายนั้นๆ ระบุไว้อย่างชัดเจนว่ามอบอ านาจต่อได้ (ตาม
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 มาตรา 38)  

4. ท ำหน้ำที่แทน / แทน  

         ใช้เฉพาะเป็นการภายใน ไม่มีก าหนดไว้ในระเบียบ  

            
 

กำรใช้ค ำขึ นต้นหนังสือรำชกำร  
 

ค าข้ึนต้นหนังสือราชการที่มีค าว่า “ผ่าน”  เป็นการผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น นั้น  
 

 กำรใช้ค ำว่ำ “ผ่ำน” ส่วนใหญ่ในกรณีเป็นหนังสือไปมาภายในหน่วยงาน ผู้ใต้บังคับบัญชา เรียนผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

ถ้าเป็นเรื่องส่งออกภายนอกส านักฯ ควรให้ผู้อ านวยการ หรือรองผู้อ านวยการลงนาม ไม่ควรใช้การผ่านผู้บังคับบัญชา 
เช่น เรื่อง งานพัสดุขอรายงานการใช้วัสดุเชื้อเพลิงไปกองคลัง เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง ผ่าน ผู้อ านวยการส านักบริการ
คอมพิวเตอร์ ลงนามโดยหัวหน้างานพัสดุ (ไม่ควรใช้) แต่ให้ท าหนังสือเป็น 2 ฉบับ ดังนี้ 

ตัวอย่าง     เช่น กองคลัง ขอให้ส านักฯ รายงานการใช้วัสดุเชื้อเพลิง    
                 งานพัสดุ จะท าเรื่องรายงานการใช้วัสดุเชื้อเพลิงถึงกองคลัง   ให้ท าเป็น 2 ฉบับ คือ  
        ใช้ค าว่า   
             เรียน   ผู้อ านวยการส านักบริการคอมพิวเตอร์ ผ่าน หัวหน้าฝ่ายบริหารและธุรการ  ในตัวเนื้อความเป็นการ          
                        ชี้แจงรายละเอียดรายงานการใช้วัสดุต่าง ๆ  ลงนามโดยหัวหน้างานพัสดุ    
        ให้ท าหนังสืออีกฉบับ   โดยเรียน ผู้อ านวยการกองคลัง   ลงนามโดย ผู้อ านวยการส านักบริการคอมพิวเตอร์ 

เนื้อหาเป็นขอส่งรายงานการใช้วัสดุเชื้อเพลิง  
 



 
 กำรใช้ค ำว่ำ “ผ่ำน” ใครผ่ำนใคร  พิมพ์อย่ำงไร  
             เทคนิค ให้ดูว่าเราจะท าหนังสือถึงใคร  และ ผ่านใคร ใครเป็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  ให้พิมพ์ตามนั้น เช่น  
             ถ้าเป็นเจ้าหน้าที่ในฝ่ายส่งถึงผู้อ านวยการ เช่น คุณเกษมจะส่งหนังสือถึงผู้อ านวยการ เรื่องผลการส ารวจจุดติดตั้ง
อินเตอร์เน็ต   คุณเกษม ต้องพิมพ์ค าว่า  
                         เรียน    ผู้อ านวยการส านักบริการคอมพิวเตอร์  ผ่าน  หัวหน้าฝ่ายระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
โดยคุณเกษมเป็นผู้ลงนาม 
            ถ้าเป็นระหว่างฝ่าย เช่น คุณสุภาพรจะท าหนังสือขออนุเคราะห์ให้งานพัสดุแก้ไขเครื่องปรับอากาศตึก KITS  คุณ
สุภาพรต้องท าบันทึก ลงนามโดยคุณสุภาพร โดยใช้ค าขึ้นต้นดังนี้ 
                          เรียน  หัวหน้าฝ่ายบริหารและธุรการ ผ่าน หัวหน้าฝ่ายบริการและฝึกอบรม 
         การพิมพ์   หน้าและหลังค าว่า ผ่าน เว้น 1 เคาะ 

 
 
 
 

 


