
เอกสารประกอบการสอนวิชา 1104160 คอมพิวเตอรทั่วไป  
โดย อ.ณัฏฐ ดิษเจริญ 

ASSIGNMENT 
เรื่อง “การสรางงานดวยโปรแกรม Microsoft Word” 

 
คําชี้แจง 
1. สรางจดหมายเวียน + ซองจดหมาย 
2. เนื้อหาในจดหมายควรมีการจัดตัวอักษรใหเหมาะสม มีการแทรกตาราง และรปูภาพ ดวย 
3. ขอมูลผูรับจดหมายมีจํานวนไมต่ํากวา 20 คน 
4. ภายในเนื้อหาใหลงชื่อนักศึกษาพรอมรหัสนักศึกษา เปนผูสราง/สงจดหมายเวียน 
   และใหระบขุอมูลผูจัดทําไวในสวนทายกระดาษ (Footer) ดวย 
5. เกณฑการใหคะแนน: คะแนนเต็ม 20 คะแนน แบงเปน 
 5.1 สรางจดหมายเวียนถูกตอง   5  คะแนน 
 5.2 ความสมบูรณของงาน  5 คะแนน 

5.3 การจัดรูปแบบขอความไดเหมาะสม 5 คะแนน 
 5.4 ความซับซอนในการสรางงาน 5 คะแนน  
      (เชน มีการแทรกตาราง รูปภาพ สมการคณิตศาสตร หรืออื่นๆ ) 
6. การสงงาน 

6.1 ใหสงผานเว็บรายวิชาที ่http://csit.sci.ubu.ac.th/   
     สําหรับผูใชงานครั้งแรกให Username คือ “รหัสนักศึกษา”  และ 
                         Password คือ “รหัสนักศึกษา” 
 นักศึกษาคนใดไมสามารถเขาใชงานได โปรดสงอีเมลแจงที่ ubu.gencom@gmail.com  
6.2 ใหสงไฟลทุกไฟลทีเ่กี่ยวของ กลาวคอื ไฟลจดหมายและซองจดหมาย  
     และไฟลขอมูลผูรับจดหมายดวย  
6.3 ตั้งชื่อไฟลดวย รหัสนกัศึกษา ถามีมากกวา 1 ไฟลใหคั่นดวย _ ตามดวยหมายเลข  
     เชน 5321400041_1.doc, 5321400041_2.doc, 5321400041_3.doc  
     โดยสามารถใชโปรแกรม zip ไฟลรวมกันกอนคอยจัดสงได 
6.4 ระยะเวลาสงงานตั้งแตวนันี้จนถึงวันที ่5 กรกฎาคม 2553 (กอนเวลา 23:59 น.) 
 


