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คูมือการสรางแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส 

ขั้นตอนการสรางแบบฟอรม   
1. ใหเปดโปรแกรม Adobe Acrobat 8 Professional โดยคลิกที่ Start Adobe Master Collection 

CS3  Adobe Acrobat 8 Professional  

 

รูปท่ี1.1  การเรียกใชโปรแกรม Adobe Acrobat 8 Professional 
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จะปรากฏหนาจอ การเริ่มใชโปรแกรม ใหเลือกการทํางานท่ีตองการ ในที่น้ีเลือก  “FORMS” 

 

รูปท่ี1.2 การเลือกการทํางานของแบบฟอรม 
 

จากน้ันเลือก “Create form” เพ่ือทําการสรางแบบฟอรม 

 
รูปท่ี1.3 การสรางแบบฟอรม 
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โปรแกรมจะใหเลือกวิธี/ขั้นตอนการสรางแบบฟอรม   ไดแก  

 Select a template  คือเลือกรูปแบบของแบบฟอรมที่มีอยูในระบบ 

คือการนําแบบฟอรมที่เปนไฟลในรูปแบบอื่น เชน word ,excel เขามา   Start with an electronic document  

 Import  data from a Speadsheet คือ การนําขอมูลที่อยูในรูปแบบของWorksheet เขามา 
 Scan from paper คือการนําเขาโดยวิธีการผานเครื่องสแกน 

 
จากตัวอยางใหเลือก “Select a template ”  จากน้ันคลิกปุม “Continue” 

 

 
รูปท่ี1.4  ตัวอยางการเลือกวิธี/ขั้นตอนในการสรางแบบฟอรม 
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จากน้ันคลิกปุม “Continue” 

 
รูปท่ี1.5  ตัวอยางการเลือกวิธี/ขั้นตอนในการสรางแบบฟอรม (ตอ) 

 
จะปรากฏหนาจอ การเลือก Template ของแบบฟอรม  

 
รูปท่ี1.6  ตัวอยางการเลือก Template ของแบบฟอรม  
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เลือก Forms เปน “Blank” เพ่ือเลือกแบบฟอรมเปลา จากน้ันคลิกปุม “Next” 

 
รูปท่ี1.7  ตัวอยางการเลือก Template ของแบบฟอรม (ตอ) 

 
จากน้ันใหเลือกขนาดของกระดาษแบบฟอรม เปน “A4” หรือตามขนาดท่ีตองการ เสร็จแลวคลิกปุม “Next” 

 
รูปท่ี1.8  ตัวอยางการกําหนดขนาด ของแบบฟอรม  
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จะปรากฏหนาจอการเพิ่มปุม สงขอมูลทางอีเมลล และปุมพิมพแบบฟอรม ใหคลิกเครื่องหมายถูก ออกจากปุมสงแบบฟอรมทางอี
เมลล ออก เสร็จแลวคลิกปุม “Finish” 

 
รูปท่ี1.9  การเพ่ิมปุมพิมพในแบบฟอรม  

 
จะได  Blank Form  โดยมีปุม Print Form ดังรูป 

 
รูปท่ี1.10  แสดงแบบฟอรมวาง  

 



 
 
 

ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: การสรางแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส  7

2. การกําหนดระยะขอบก้ันหนา และบนของ กระดาษแบบฟอรม   
ใหไปที่ เมนูดานบน  Window Hierarchy  

 
รูปท่ี2.1 การเลือกแสดงเมนูการตั้งคากระดาษแบบฟอรม 

 
จาก Master Pages คลิกเลือก untitled Content Area 

 
รูปท่ี2.2 สวนแสดง Master Pages เพ่ือต้ังคากระดาษแบบฟอรม                                                            
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จากน้ันวางเคอรเซอร ตรงจุดสีนํ้าเงินตรงกลางดานซายหรือ ดานบน ใหเปนรูปลูกศร คลิกคางแลวลากเขาไปยังระยะตําแหนง 
ที่ตองการ 

 
รูปท่ี2.3 การต้ังคาขอบกระดาษดานซายของแบบฟอรม 

 
จากน้ันปดหนาจอ Master Pages  

 
รูปท่ี2.4 ปดหนา Master Pages 
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จะเหลือแตหนาจอ Design View และหนาจอ Preview PDF 

 
รูปท่ี2.5 แสดงแบบฟอรมท่ีตั้งคาขอบกระดาษเสร็จแลว 

 
การบันทึกไฟลแบบฟอรม  ไปที่เมนู File  Save As… 3. 

 
รูปท่ี3.1 การบันทึกไฟลแบบฟอรม 
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ไปโฟลเดอร ที่ตองการบันทึก แลวทําการต้ังช่ือไฟลที่ชอง File name จากน้ันคลิกปุม “Save” 

 

 
รูปท่ี3.2 ตัวอยางการต้ังชื่อไฟลแบบฟอรม 
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4. เคร่ืองมือ (Tool)  ในโปรแกรม  สําหรับเครื่องมือที่ถูกเรียกใชบอยๆ เราสามารถนําไปเก็บไวใน My Favorites 

โดยการคลิกคางเครื่องมือใน Standard แลวลากไปวางในชอง My Favorites  แสดงเครื่องมือใน My Favorites  และใน 
Standard ดังรูป 

 
รูปท่ี4.1 แสดงเคร่ืองมือสําหรับสรางแบบฟอรม 

คําอธิบายเคร่ืองมือ 
เคร่ืองมือ อธิบาย 

 ปุมสําหรับพิมพขอมูล 

 ปุมสําหรับสงแบบฟอรมทางอีเมลล 
   พิมพขอความในแบบฟอรม 

 ชองสําหรับใหปอนขอมูลตัวหนังสือ ลงในแบบฟอรม  

 ชองสําหรับใหปอนขอมูลตัวเลข ลงในแบบฟอรม 

 Check Box แบบสําหรับเลือกขอมูลไดเพียงคําตอบเดียว 

 Check Box แบบสําหรับเลือกขอมูลไดหลายคําตอบ 

 การเลือกจากที่มีอยูใน List Box 
 สําหรับใสรูปภาพ 

 สําหรับวาดตาราง 

 วันที่ 

 สําหรับวาดเสน 
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5. ตัวอยางการใชเคร่ืองมือ 
 
5.1 ตัวอยางการใช    
1. ใหลากเมาสคลิกที่ “Image” เพ่ือนํารูปlogo สํานักคอมพิวเตอรมาใสในแบบฟอรม  

 
รูปท่ี5.1.1 แสดงเครื่องมือสําหรับสรางแบบฟอรม 

 
2. จากนั้นลากไปวางตรงตําแหนงท่ีตองการ และหากตองการเคล่ือนยายตําแหนงใหคลิกในพื้นที่กรอบสี่เหลี่ยม เมาสจะเปล่ียนเปน
เครื่องหมาย   จึงเคล่ือนยายตําแหนงได  ดังรูป 

 
รูปท่ี5.1.2 ตัวอยางการยายตําแหนง 
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3. จากนั้นใหดับเบิ้ลคลิกที่กรอบสี่เหลี่ยมจะปรากฏหนาสําหรับเลือกรูปภาพ  

 
รูปท่ี5.1.3 ตัวอยางการเลือกรูปภาพท่ีตองการใสลงในแบบฟอรม 

 
ไปที่ Folder ที่เก็บรูปภาพ แลวคลิกเลือกไฟลที่ตองการ จากนั้นคลิกปุม “Open”  

 
รูปท่ี5.1.4 ตัวอยางการเลือกรูปภาพ 
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จะปรากฏรูปภาพในกรอบสี่เหลี่ยม ดังรูป  

 
รูปท่ี5.1.5  แสดงผลการใสรูปภาพบนแบบฟอรม 

 
หากตองการขยายใหคลิกเมาสที่มุมลางขวาของกรอบสี่เหลี่ยมแลวลากเมาส ขยายขนาดตามความตองการ  

                                  
รูปท่ี5.1.6  แสดงผลการขยายขนาดรูปภาพ 

 
 

 คือการพิมพ ขอความปกติ ไมตองการคําตอบบนแบบฟอรม เชน ช่ือแบบฟอรม ใหคลิกเลือก  5.2 ตัวอยางการใช 

 แลวลากมาวางบนแบบฟอรม  

 
รูปท่ี5.2.1 ตัวอยางการเลือกเครื่องมือพิมพขอความ 
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พิมพช่ือแบบฟอรม จากตัวอยาง คือคําวา “บริการหองและแบบฟอรม”  

 
รูปท่ี5.2.2  ตัวอยางการพิมพขอความ 

 
* สําหรับเครื่องที่ยังไมมีแถบแสดงคุณสมบัติของเครื่องมือ  ใหเลือก Window Object  จะปรากฏเครื่องมือObject ใน
แถบดานขาง  

 
รูปท่ี5.2.3  แสดงการเรียกแสดงกลองเครื่องมือ 

 

 
รูปท่ี5.2.4 แสดงคุณสมบัติของเครื่องมือ 
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การกําหนด Font และขนาดของตัวหนังสือ สามารถทําได 2วิธี คือ1. ไปที่เมนูดานบน จะมีใหเลือกชนิด ขนาด และ
ตัวหนา ตัวเอียง ขีดเสนใต การใชเหมือนใน Microsoft Word  หรือ 2. คลิกเลือกวัตถุที่ตองการ แลวไปต้ังคาที่เมนู Font และ 
Paragraph ที่แสองอยูแถบดานขางของแบบฟอรม ดังรูป 

 
รูปท่ี5.2.5  ตัวอยางการกําหนด ฟอนต และขนาดตัวหนังสือวิธีท่ี1 จากเมนูดานบน  

 

 
รูปท่ี5.2.6  ตัวอยางการกําหนด ฟอนต และขนาดตัวหนังสือ จากเมนู Font ดานขาง 
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รูปท่ี5.2.7  ตัวอยางการกําหนด ฟอนต และขนาดตัวหนังสือ จากเมนู Font ดานขาง 

 

 
รูปท่ี5.2.8  ตัวอยางการตั้งคาระยะวางตัวหนังสือ จากเมนู Paragraph ดานขาง 
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   สําหรับตองการใหผูใชปอนขอมูลที่เปนตัวเลขในแบบฟอรม  5.3 ตัวอยางการใช 

จากเครื่องมือ ใหคลิกเมาสที่    แลวลากมาวางบนแบบฟอรมตรงตําแหนงท่ีตองการ  ดังรูป 

 
รูปท่ี5.3.1 ตัวอยางการเรียกใช Numeric Field 

 

 
รูปท่ี5.3.2  ผลการใช Numeric Field 

 
จากน้ันใหพิมพขอความ และกําหนดชนิด และขนาดของตัวอักษร  ดังรูป 

 
รูปท่ี5.3.3  ผลการใช ตัวเลข  

 

  สําหรับใหผูใชเลือกขอมูลที่ตองการเพียง 1 คําตอบ 5.4 ตัวอยางการใช 

จากเครื่องมือ ใหคลิกเมาสที่  แลวลากมาวางบนแบบฟอรมตรงตําแหนงท่ีตองการ  ดังรูป 
 

 
รูปท่ี5.4.1 ตัวอยางการใช Radio Button  
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จะไดผลลัพธ ดังรูปที่ 5.4.2 

 
รูปท่ี5.4.2  แสดงผลการใชเครื่องมือ Radio Button  

 
จากพิมพขอความที่ตองการ และทําอีก 2 อัน เหมือนกัน  ดังรูป  

 
รูปท่ี5.4.3  แสดงผลการใชเครื่องมือ Radio Button 

 

 สําหรับพิมพขอความท่ีเปนตัวหนังสือ ลงในแบบฟอรม  5.5 ตัวอยางการใช 

 แลวลากมาวางบนตรงตําแหนงที่ตองการลงในแบบฟอรม  ดังรูป จากเครื่องมือ ใหคลิกที่ 

 
รูปท่ี5.5.1  ตัวอยางการใชเครื่องมือ Text Field 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

ศูนยกลางแบบฟอรม มศว: การสรางแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส  20

จะไดผลลัพธ ดังรูป  

 
รูปท่ี5.5.2  ตัวอยางการใช Text Field 

 
จากน้ันใหพิมพ คําวา “ช่ือ” ลงใน Text Field 

 
รูปท่ี5.5.3  แสดงผลจากการใช Text Field 

 
ทําซ้ําอีกอัน ต้ังช่ือวานามสกุล  ผลลัพธ ดังรูป 

 
รูปท่ี5.5.4 แสดงผลจากการใช Text Field 
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5.6 ตัวอยางการใช  สําหรับแสดงขอความท่ีเปนตาราง  
จากเครื่องมือ ใหคลิกเมาสที่  แลวลากมาวางบนตรงตําแหนงที่ตองการลงในแบบฟอรม  ดังรูป 
 

 
รูปท่ี5.6.1 ตัวอยางการใชเครื่องมือสําหรับวาดตาราง (Table) 

 
เมื่อปลอยเมาส จะปรากฏหนาจอ การต้ังคา จํานวนแถว และจํานวนคอลัมน ของตาราง ดังรูป  

 
รูปท่ี5.6.2  ตัวอยางการกําหนดแถว และคอลัมน ของตาราง (Table) 
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เมื่อกําหนดจํานวนแถว และจํานวนคอลัมน เสร็จแลว ใหคลิกปุม “OK” ดังรูป 

 
รูปท่ี5.6.3 ตัวอยางการกําหนดแถว และคอลัมน ของตาราง (Table) 

 
จะไดเสนตาราง ที่ซอนทับกับขอความอ่ืนๆ ดังรูป 

 
รูปท่ี5.6.4 แสดงผลการใสตารางลงบนแบบฟอรม  

 
วิธีปรับขนาดของตาราง ใหคลิกที่หัวมุมตาราง แลวยอตาราง  และขนาดเซลล โดยนําเมาสมาวางแลวลากตามขนาดที่ตองการดัง
รูป 

 
รูปท่ี5.6.5 แสดงการปรับขนาดของคอลัมนตาราง 
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รูปท่ี5.6.6  แสดงการปรับความสูงของแถว 

 
การใสขอความลงในตาราง ใหดับเบิ้ลคลิกที่หัวของตาราง   แลวพิมพขอความท่ีตองการ 

 
รูปท่ี5.6.7  แสดงการพิมพชื่อของหัวตาราง  

 
เมื่อตองการ Marge Cell ใหคลิกเลือก Cellแรก  กดShift คางไว และกดCellสุดทาย ดังรูป  

 
รูปท่ี5.6.8  แสดงการผนวกเซลลของตาราง  
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จากน้ันคลิกขวา เลือก Marge Cells 

 
รูปท่ี5.6.9  แสดงการผนวกเซลลของตาราง  

 
จะไดผลลัพธดังรูป เสร็จแลวดับเบิ้ลคลิกที่ขอความใน Cell เพ่ือเปลี่ยนเปนคําที่ตองการ ดังรูป 

 
รูปท่ี5.6.10 ผลจากการผนวกเซลลของตาราง  

 
จะไดผลลัพธ ดังรูปที่31 

 
รูปท่ี5.6.11  แสดงตารางหลังจากปรับแตงเรียบรอยแลว  
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5.7 ตัวอยางการใช     

จากเครื่องมือ ใหคลิกที่  แลวลากมาวางบนตรงตําแหนงที่ตองการลงในแบบฟอรม  
**หากนํามาวางแลวไมเห็น ใหลองนํามาวางบนพ้ืนที่วางภายนอกตารางกอน  แลวจึงคอยลากมาวางในตาราง   ดังรูป 

 
รูปท่ี5.7.1  การใชฟวสวันท่ี 

 
จากน้ันใหดับเบิ้ลคลิกที่ขอความ Date/Time Field  แลวแกไขเปน  “วัน/เดือน/ป” 

 
รูปท่ี5.7.2  การใสฟวสวันท่ีบนแบบฟอรม 

 
เลือก Format ของวันที่ ที่ตองการ โดยไปที่ Patterns แลวเลือก Display  

 
รูปท่ี5.7.3  การเลือกรูปแบบการแสดงวันท่ี 
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จะปรากฏ  หนาจอ Patterns – Date Field ใหเลือก รูปแบบวันที่ ที่ตองการ  เสร็จแลวคลิกปุม “OK” 

 
รูปท่ี5.7.4  ตัวอยางการเลือกรูปแบบการแสดงวันท่ี 

 
จากน้ันให copy ไปวางอีก 10 ชอง  โดยคลิกขวาที่ Date Field แลวเลือก Copy   

 
รูปท่ี5.7.5  ตัวอยางการกอปป ฟวสวันท่ี 
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จากน้ันคลิกขวาที่พ้ืนที่วางนอกตาราง แลวเลือกPaste 

 
รูปท่ี5.7.6  ตัวอยางการวางฟวสวันท่ี 

 
จะไดดังรูป แลวใหคลิกที่ Date Field แลวลากมาวางในชองวัน-เดือน-ป ที่2 ของตาราง และทําซ้ําไปจนขึ้นชองที่10 ดังรูป 

 
รูปท่ี5.7.7  ตัวอยางการวางฟวสวันท่ี 
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 เพ่ือวาดเสนบนแบบฟอรม จากเครื่องมือ ใหคลิกที่  5.8 ตัวอยางการใช 

 
รูปท่ี5.8.1  ตัวอยางการวาดเสน 

 
แลวมาวางตําแหนงแรกบนแบบฟอรมแลวลากเมาสไปทางขวายาวตามที่ตองการ 

 
รูปท่ี5.8.2  ตัวอยางการวาดเสน 

 
จะไดเสนกรอบตามรูป  จากน้ันใหทําเสนเพ่ิมอีก3 เสน  

 
รูปท่ี5.8.3  ผลจากการการวาดเสน 
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กําหนดลักษณะตางๆของเสนที่เราวาดได จาก Object ของวัตถุน้ัน  โดยคลิกเลือกวัตถุเสนที่ตองการ แลวไปกําหนดแนวต้ัง/
แนวนอน ,ความหนาของเสน และการกําหนดการมองเห็นเสนกรอบเฉพาะบนหนาแบบฟอรม หรือเห็นตอนที่สั่งพิมพออกมาได
จากที่น่ี 

 
รูปท่ี5.8.4  การกําหนดลักษณะของเสน 
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แสดงแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส ที่ทําสําเร็จแลว 

 
รูปท่ี5.8.5  แบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส 


