
ระบบงานสารบรรณ

หนังสือภายใน หนังสือภายนอก

ลงเลขรับและประทับวนัที�
แสกนไฟล์
นําเข้าระบบสารสรรณ
นําเข้าแฟ�มเสนอ



การทําหนงัสอืราชการ หรอืหนงัสอืหนว่ยงาน
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ตอ้งทราบรูปแบบและแพทเทลิของหนงัสือหนว่ยงานนั�น

ตอ้งทราบสัญลกัษณข์องการทาํหนงัสือในหนว่ยงานนั�น

ตอ้งทราบโครงสร้างองคก์ร

ตอ้งทราบว่าหนว่ยงานนั�นเป� นราชการ หรือหนว่ยงานในกาํกบั
หรือรัฐวิสาหกจิ ซึ�งจะมรูีปแบบ logo และการเขยีนไมเ่หมอืน
กนั













หนงัสอืภายใน



หนงัสอืราชการ



หนงัสอืภายนอก



หนงัสอืประทับตรา



หนงัสอืสั�งการ



หนงัสอืสั�งการ



หนงัสอืประชาสมัพนัธ์



หนงัสอืที�ทําขึ�นเพื�อเป�นหลักฐาน













MS Word



MS Word
การตั�งค่าหน้ากระดาษ ปรับหน่วยวัด CM.
ตั�งค่าระยะขอบและระหวา่งบรรทัด
การจัดฟอร์แมท Font และ Style
การสร้างจดหมายเว �ยน
การฝ�ง Font ลงเอกสารกัน Font ขยับหร �อ
เคร ��องที�ไม่มี Font
การสร้างตารางและการสร้างกราฟเชื�อม excel
กาารแปลง Word เป�น PDF
การสร้างหนังสือราชการ/หนังสือหน่วยงาน
การสร้างสารบรรณ


