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ที ่ HR2553-03 

ประกาศ 
เร ือ่ง ก าหนดรปูแบบ Signature 

 
วตัถปุระสงค ์

> เพือ่ก ำหนดใหเ้ป็นมำตรฐำนเดยีวกนัทัง้องคก์ร  
> เพือ่เพิม่ควำมน่ำเชือ่ถอืในกำรสือ่สำร 

> เพือ่เพิม่ชอ่งทำงในกำรตดิตอ่สือ่สำรภำยใน และภำยนอก ระหวำ่งแผนก ระหวำ่งลกูคำ้ ใหส้ะดวกมำกขึน้ 

ก ำหนดมำตรฐำน ดงันี ้ 
1. ก ำหนดใหใ้ชรู้ปแบบภำษำองักฤษ 

2. ค ำลงทำ้ย Best Regards, 
3. ชือ่ – นำมสกลุ ขึน้ตน้ตวัอักษรตวัพมิพใ์หญ่ 

4. ต ำแหน่งงำน ขึน้ตน้ตวัอักษรตัวพมิพใ์หญ่ 

5. ชือ่ – ทีอ่ยู ่บรษัิท 
6. Website ของ บรษัิท  

7. หมำยเลขโทรศพัทพ์ืน้ฐำน ใหร้ะบเุป็นเบอรต์รงทีโ่ต๊ะ (หำกม)ี  รูปแบบตำมมำตรฐำนสำกล เชน่  
(66) 0-2739-5990 

8. หมำยเลขโทรศพัทม์อืถอืทีต่ดิตอ่ไดส้ะดวก ทกุคนจะตอ้งระบ ุส ำหรับ PM ใหร้ะบเุป็นเบอรก์ลำงของแผนก PM_Acc 
(66) 08-6359-6938  PM_HR (66) 08-6359-6938 

9. ระบ ุEmail  และ ภำพเครือ่งหมำยรับประกนัคณุภำพ 

10. ตวัอักษรของ Signature ใชส้ดี ำ รูปแบบ Tahoma ขนำด 10 แบบปกต ิ(ไมห่นำ ไมเ่อยีง)  
11. ตวัอักษรในเนือ้หำ Email รูปแบบ Tahoma ขนำด 10 แบบปกต ิ(ไมห่นำ ไมเ่อยีง) 

12. พืน้หลงั (Background) ไมม่สี ีไมม่ลีวดลำย  

ตวัอยา่งการก าหนด Signature  

Best Regards, 

Suttarut  Doungsawang 
Human Resource 

Prosoft Comtech Co., Ltd. 

2571/1 Software Resort, Ramkhamhaeng Rd. 

Huamak, Bangkapi, Bangkok 10240 
http://www.prosoft.co.th 

Tel          : (66) 0-2402-8067 
Fax         : (66) 08-1935-3782 

Mobile     : (66) 08-1359-6921 
Email      : suttarut_dou@prosoft.co.th 

 
 

จงึประกำศมำเพือ่ทรำบ และยดึถอืปฏบิัตกิ ำหนดรูปแบบใหเ้ป็นมำตรฐำนเดยีวกนัทัง้องคก์ร ทัง้นีม้ผีลตัง้แตว่นัที ่8 ต.ค. 2558 เป็นตน้

ไป 
      ประกำศ  ณ  วนัที ่ 8 ตลุำคม 2558   
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          (นำงพมิลพรรณ  ทวรีุ่งศรทีรัพย)์ 
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