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ตัวอย่างการอย่างการใช้ MS. Word เช่น
· การสร้างตาราง
· การร่างจดหมายราชการ
· การพิมพ์เอกสารต่าง ๆ 
· การกำหนดคอลัมน์เพื่อทำแผ่นพับประชาสัมพันธ์
· การทำจดหมายเวียน
ตารางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
	เวลา
	วัน

	
	จันทร์
	อังคาร
	พุธ
	พฤหัสบดี
	ศุกร์

	8.00-12.30น.
	สุภาพร
	เยาวลักษณ์
	สุภาพร
	เยาวลักษณ์
	สุภาพร

	12.30-17.30น.
	เยาวลักษณ์
	สุภาพร
	เยาวลักษณ์
	สุภาพร
	เยาวลักษณ์




เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 1 ส.ค. 48 เป็นต้นไป

· 1073-1074
[image: image1.png]


        

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     Kasetsart  IT  Square  โทร 0 2562 0951- 6  สายภายใน 1073 และ 1074

ที่  ศธ 0513.13204/



วันที่   25  กรกฎาคม 2548

เรื่อง     อบรบเตรียมความพร้อมก่อนทำงาน
เรียน     เจ้าหน้าที่และนิสิตช่วยงานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ อาคาร KITS
ฝ่ายปฏิบัติการได้รับมอบหมายให้เปิดทดลองใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่อาคาร Kasetsart IT Square ตั้งแต่วันศุกร์ที่ 24 มิถุนายน 2548 เป็นต้นไป ซึ่งฝ่ายได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสำนักฯ ให้ประสานงานเพื่อจัดอบรบเตรียมความพร้อมก่อนทำงานให้กับเจ้าหน้าที่และนิสิตช่วยงาน  ในวันที่  29 กรกฎาคม  2548  เวลา  12.30 น.-13.30 น.  ที่ห้องประชุม  อบรบและสัมมนา ชั้น 1  อาคาร  KITS




จึงแจ้งมาเพื่อให้เข้าประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน






(นางสาวเยาวลักษณ์  ไชยสอน)






                
พนักงานธุรการ
