
คู่มือการใช้แบบฟอร์มบันทึกข้อความ 

1. เปิดเข้าไฟล์เอกสารตามลิงค์ 
2. เลือกรูปแบบบันทึกข้อความท่ีต้องการใช้ เช่น ขออนุมัติอบรม / ประชุมวิชาการ แบบใช้งบประมาณ  

หรือ  แบบไม่ใช้งบประมาณ 

3. ดาวน์โหลดเอกสารในรูปแบบ Microsoft Word  ตามข้ันตอน ดังนี้ 
4.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเมนู “ไฟล์”  

2. เลือกเมนู “ดาวนโ์หลด”  

3. เลือกเมนู “Microsoft Word ”  

4. คลิกท่ีไฟลด์าวน์โหลด  

5. คลิก “ เปิดใช้งานการแก้ไข” 



5. ขั้นตอนการใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. double click แถบสีด า 
2.  

3. พิมพ์ข้อความที่ต้องการเพ่ิมเติม
หรือแก้ไข 

4. เลือก “ตกลง”  

5. จะปรากฏข้อความที่ได้เพ่ิมเติม
หรือแก้ไข  

 2. ปรากฎแถบเครื่องมือ 



6. เมื่อเพิ่มเติมหรือแก้ไขเรียบร้อยแล้วสั่งปรินท์ออกทางเครื่องพิมพ์แล้วจะไม่ปรากฏแถบสี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


