
ระบบงานสารบรรณ

หนังสือภายใน หนังสือภายนอก

ลงเลขรับและประทับวันที่
แสกนไฟล์
นำเข้าระบบสารสรรณ
นำเข้าแฟ้มเสนอ



การทำหนังสือราชการ หรือหนังสือหน่วยงาน
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ต้องทราบรูปแบบและแพทเทิลของหนังสือหน่วยงานนั้น

ต้องทราบสัญลักษณ์ของการทำหนังสือในหน่วยงานนั้น

ต้องทราบโครงสร้างองค์กร

ต้องทราบว่าหน่วยงานนั้นเป็ นราชการ หรือหน่วยงานในกำกับ
หรือรัฐวิสาหกิจ ซึ่งจะมีรูปแบบ logo และการเขียนไม่เหมือน
กัน













หนังสือภายใน



หนังสือราชการ



หนังสือภายนอก



หนังสือประทับตรา



หนังสือสั่งการ



หนังสือสั่งการ



หนังสือประชาสัมพันธ์



หนังสือที่ทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐาน













MS Word



MS Word
การตั้งค่าหน้ากระดาษ ปรับหน่วยวัด CM.
ตั้งค่าระยะขอบและระหว่างบรรทัด
การจัดฟอร์แมท Font และ Style
การสร้างจดหมายเวี ยน
การฝัง Font ลงเอกสารกัน Font ขยับหรื อ
เครื่ องที่ไม่มี Font
การสร้างตารางและการสร้างกราฟเชื่อม excel
กาารแปลง Word เป็น PDF
การสร้างหนังสือราชการ/หนังสือหน่วยงาน
การสร้างสารบรรณ


