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ข้ันตอนการทําแบบฟอรมกลางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี 
1. เปดโปรแกรม Microsoft Word สรางไฟลใหม  เลือก เมนู Format -> Background -> Printed 

Watermark ดังรูป 

 
 
2. หนาตาง Printed Watermark เลือก Picture watermark ->Select Picture… แลวเลือก Template ที่ตองการ 

• ปรับ Scale เปน 90% ซึ่งเปนขนาดที่เหมาะสม 

• ปรับชอง Washout ใหเปนชองวาง  

• เสร็จแลว กด OK 
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3. จะไดหนาตาแบบฟอรมกลางที่พรอมใชงาน ดังรูป 
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4. หลังจากเพิ่ม Background เรียบรอยแลว ทานสามารถ ออกแบบฟอรมเพื่อใชงานไดตามตองการ โดยให
อยูกรอบชองวางที่กําหนดใหเทานั้น  
ดังตัวอยาง แบบฟอรมขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย ของศูนยบรรสารฯ 
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ข้ันตอนการแปลงแบบฟอรมจาก Microsoft Word เปน PDF ไฟล 
มี 2 วิธีดวยกัน 
1. ใชโปรแกรม PDFCreator ซึ่งเปนโปรแกรมฟรี ไมมีลิขสิทธิ์  

• เลือก File ->Print...  

• เลือก Printer ที่ช่ือ PDFCreator  
• เลือก OK  

 
 

 
 

 

เลือก Save 

• ต้ังช่ือไฟล 
• เลือก Save 
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2. ใชคุณสมบัติของโปรแกรม Adobe Acrobat 7.0 Professional 

• เลือก File ->Print... 

• เลือก Printer ที่ช่ือ Adobe PDF   
• เลือก OK  

 
 

 
 

 

• ต้ังช่ือไฟล 
• เลือก Save 

โปรแกรมแสดงสถานะการ
แปลงไฟล 
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• ผลจากการแปลงไฟลของทั้ง 2 วิธี จะมีหนาตาเหมือนกับตนฉบับ ดังรูป  
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การสรางฟอรมดวยโปรแกรม Adobe Acrobat 7.0 Professional 

การสรางฟลดรับขอมูล (Text Field) 

 
 
 
 

 

1. คลิกเมนู View 
2. เลือก Toolbars 
3. เลือก Advanced Editing 

1. เลือก Text Field Tool 
2. ลากเมาสเพื่อสรางฟลดการปอน
ขอมูล 
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กําหนด Text Field Properties ดังนี้ 
1. General Tab 

- Name -> กําหนดชื่อของ Text Field เชน txtName เปนตน 
- Tooltip -> คําอธบิาย (กรณีเอาเมาสไปชี้) 

 
  

2. Appearance Tab 
- Border Color -> สีของกรอบ 
- Fill Color -> สีพ้ืน 
- Font Size ->  ขนาดตัวอักษร 
- Text Color -> สตัีวอักษร 
- Font -> ประเภทตัวอักษร 
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3. Option Tab 
- Alignment -> ตําแหนงขอความใน Field เชน ซาย กลาง ขวา 
- Default Value -> คาเริ่มตน 
- Multi-line -> ใชกรณีขอความมากกวา 1 บรรทัด 
- Limit of …. Characters -> กําหนดจํานวนตัวอักษร 

 
 

4. Format Tab (กําหนดรูปแบบขอมูล) 
เชน รูปแบบตัวเลข เวลา วันที่ รอยละ เปนตน 

 

Select format category -> เลือกรูปแบบ  
ตัวอยาง Number 
Number Options 

- Decimal Places -> ทศนิยมกี่ตําแหนง 
- Separator Style -> กําหนดตัวขั้นหลักรอย 
- Currency Symbol - > รูปแบบสกุลเงิน 
- Negative Number Style - > ใชกําหนดรูปแบบตัวเลขลบ 
เชน Show parentheses -> ใหแสดงในวงเล็บ (   ) 
       Use red text -> ใหเปนสีแดง 
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5. Validate Tab (การตรวจสอบขอมูล) 
เชน การกําหนดชวงขอมูลที่จะกรอก เปนตน 

 
 
 รูปตัวอยาง การกรอกขอมูลที่ไมอยูในชวงที่กําหนด 

  
 

การสรางฟลดขอความบันทึก (ขอความทีม่ากกวา 1 บรรทัด) 

 

ตัวอยาง  ระบุตัวเลขตั้งแต 10 ถึง 10000 เทานั้น 
ถามีขอมูลนอกเหนือจากนี้ จะไมสามารถกรอกได 

Option Tab  
ใหเลือก Multi-line 
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การสราง Check Box 
ใชสําหรับ ปุมตัวเลือก --- เลือกไดมากกวาหนึ่งรายการ ตัวอยางดังรูป 

 
 

 
 
กําหนด Check Box Properties ดังนี ้

1. General Tab 
- Name -> กําหนดชื่อของ Check Box เชน chkDetail01 เปนตน 
- Tooltip -> คําอธบิาย (กรณีเอาเมาสไปชี้) 
 

 

ลากเมาสตรงตําแหนงที่จะ
สราง Check Box 

เลือก Check Box Tool  
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2. Appearance Tab 
- Border Color -> สีของกรอบ - - - เลือก No Color  
- Fill Color -> สีพ้ืน - - - เลือก No Color  
- Font Size ->  ขนาดของ Check Box  - - - เลือก Auto 
- Text Color -> สขีอง Check Box - - - เลือกสีดํา 

 
 
3. Options Tab 

- Check Box Style -> รูปแบบของ Check Box 
- Export Value -> คาที่ตองการ Export -----*ไมตองสนใจ เพราะวาไมไดใช 

 

คา Check Box Style 
 Check = รูปเครื่องหมายถูก 
 Circle = รูปวงกลม 
 Cross = รูปกากบาท 
 Diamond = รูปเพชร 
 Square = รูปสี่เหลี่ยม 
 Star = รูปดาว 
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การสรางปุมตวัเลือก (Radio Button) 
 ใชสําหรับ ปุมตัวเลือก - - - เลือกได 1 รายการเทานั้น 

 
 

 
 

 
 

เลือก Radio Button Tool  

ลากเมาสตรงตําแหนงที่จะ

สราง Radio Button Tool 

1. General Tab 
- Name -> ต้ังช่ือ Radio Button Tool เชน rdoCar 
- Tooltip-> คําอธิบาย (กรณีเอาเมาสไปชี้) 
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2. Appearance Tab 
- Border Color -> สีของกรอบ - - - เลือก No Color  
- Fill Color -> สีพ้ืน - - - เลือก No Color  
- Font Size ->  ขนาดของ Radio Button - - - เลือก Auto 
- Text Color -> สขีอง Radio Button - - - เลือกสีดํา 

 
 
3. Options Tab 

- Button Style -> รูปแบบของ Radio Button 

- Export Value -> คาที่ตองการ Export -----*ไมตองสนใจ เพราะวาไมไดใช 

 
 
* หมายเหตุ การต้ังช่ือ Radio Button ตองตั้งช่ือเหมือนกันในกลุมขอมูลเดียวกัน

คา Button Style 
 Check = รูปเครื่องหมายถูก 
 Circle = รูปวงกลม 
 Cross = รูปกากบาท 
 Diamond = รูปเพชร 
 Square = รูปสี่เหลี่ยม 
 Star = รูปดาว 

ถาเลือกตรงนี้  เวลานําไปใชงาน Radio 
Button ที่มีช่ือเหมือนกันจะถูกเลือก
ทั้งหมด 
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การสราง Combo Box (รายการตัวเลือก) 
 เชน ขอมูลตําแหนง วันที่ เดือน ป เปนตน  

 
 

 
 
 
 
กําหนด Combo Box Properties ดังนี้ 

1. General Tab 
- Name -> กําหนดชื่อของ Combo Box เชน cboPosition เปนตน 
- Tooltip -> คําอธบิาย (กรณีเอาเมาสไปชี้) 

 

 

เลือก Combo Box Tool  

ลากเมาสตรงตําแหนงที่จะ

สราง Combo Box Tool 
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2. Appearance Tab  

 
 
 3. Options Tab ตัวอยาง การเพิ่มขอมูลตําแหนงของบุคลากร 

 

Borders and Colors 
- Border Color -> สีของกรอบ - - - เลือก No Color  
- Fill Color -> สีพ้ืน - - - เลือก No Color  

Text 
- Font Size -> ขนาดตัวอักษร - - - เลือก Auto 
- Text Color -> สีของตัวอักษร - - - เลือกสีดํา 
- Font -> ประเภทตัวอักษร 

ชอง Item พิมพ  
วิศวกร->คลิกปุม Add 
พนักงานธุรการ ->คลิกปุม Add 
นิติกร ->คลิกปุม Add 
นักเทคโนโลยีการศึกษา->คลิกปุม Add 
เจาหนาที่วิเคราะหระบบคอมพิวเตอร->คลิกปุม Add 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป->คลิกปุม Add 
... 

Options เพิ่มเติม 
- Sort Items ->ใชสําหรับเรียง List รายการ 
- Allow user to enter custom text ->อนุญาตให
ผูใชงานพิมพเพิ่มเติมได 
- Check spelling -> ตรวจสอบคําถูกผิด 
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ตัวอยาง Combo Box 

 
 

การจัดลําดับฟลดในแบบฟอรม 

 

ตัวอยาง Combo Box 

1. คลิกขวาฟลดแรกเลือก set tab order 
2. คลิกที่ฟลดตามลําดับที่ตองการจนครบ 
3. คลิกขวาที่ฟลดใดฟลดหนึ่งแลวเลือก set tab order 
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การคํานวณในฟลดตัวเลข 
 - ต้ังช่ือฟลด ใหอยูในกลุมเดียวกัน เพื่องายตอการนําไปคํานวณ เชน txtMoney01, txtMoney02, 
txtMoney03 … เปนตน 

 
 
 
 
 
 - เลือกฟลดที่ตองการคํานวณ เพื่อสรางสูตรการคํานวณ เชน การหาผลรวม เปนตน 
ตัวอยาง การหาผลรวม 

 
 
การคํานวณที่โปรแกรมมีใหเพิ่มเติม  
Product (x) =หาคาผลคูณ, average = หาคาเฉลี่ย, minimum = หาคาต่ําสุด, maximum = หาคาสูงสุด  

Validate Tab 
เลือก Field value is not validated 

Calculate Tab 
เลือก Value is the sum (+) of the Following fields: 
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คลิกปุม Pick… -> เลือกฟลดที่ตองการหาผลรวม->คลิกปุม OK ดังรูป 

 
 
 
ตัวอยาง ผลการคํานวณ ดังรูป 

 


