
ตัวอย่างการใช้งานโปรแกรมฟอรม์ไทย

1

ดับเบิ้ลคลิก ไอคอน 

2

จะปรากฎโปรแกรมฟอร์มไทยดังรูป  แล้วให้คลิก 1 คร้ัง เพื่อเร่ิมต้นท างาน

1

2

เพื่อเรียกโปรแกรมฟอร์มไทย

การเรยีกโปรแกรมฟอร์มไทยมาใช้งาน



เรียกแบบฟอร์มมาใช้งานครั้งแรก

1

2

3

คลิกที่ลิสก์บล็อก  จะปรากฎรายชื่อฟอร์ม1

เลือกชื่อฟอร์มที่ต้องการ  ที่น่ีให้เลือกคลิกฟอร์ม     (๒๑พ.) ค าให้การพยานและ ๔๐ พ.2

หน้าจอจะแสดงแบบฟอร์มขึ้นมา  พร้อมมีเคอร์เซอร์ปรากฎที่ช่องว่างอันแรก3



  ก่อนเริม่ต้นกรอกฟอร์ม

     จากตัวอย่างแบบฟอร์ม “  (๒๑พ.) ค าให้การพยานและ ๔๐ ก. “  ข้างล่างน้ี  เรา
สามารถแบ่งข้อมูลการกรอกฟอร์มได้ออกเป็น 3 ลักษณะดังน้ี

12

2

3

1 กรอกข้อมูลในช่องว่าง

กรอกข้อมูลนอกช่องว่าง

กรอกข้อมูลต่อเน่ือง หลาย ๆ หน้า (เหมือนการพิมพ์ในโปรแกรมพิมพ์เอกสาร)

2
3



  จากหน้าจอของโปรแกรมฟอร์มไทย

1

2
3

เม่ือเราเรียกแบบฟอร์มขึ้นมาท างาน  เราจะอยู่ในส่วนของการกรอกขอ้มูลใน
ช่องว่าง

1

2 คลิกที่ไอคอน           เพื่อเข้าส่วนของการกรอกขอ้มูลนอกช่องว่าง  

3 คลิกที่ไอคอน           เพื่อเข้าส่วนของการกรอกขอ้มูลต่อเน่ือง หลาย ๆ หน้า  

วิธีการใช้งานในแต่ละส่วนจะอธิบายดังรายละเอียดต่อไปน้ี



การกรอกข้อมูลในช่องว่าง

เมื่อเรียกฟอร์มขึ้นมาคร้ังแรก เราจะเข้าสู่ในส่วนของการกรอกข้อมูลในช่องว่าง
ทันที   ซ่ึงจะปรากฎเคอร์เซอร์ที่ช่องว่างแรก  เราสามารถกรอกขอ้มูลได้เลย

1

1

2

   เม่ือพิมพ์ขอ้มูลช่องแรกเสร็จแล้ว  ให้กด Enter เพื่อไปช่องว่างถัดไป2

   ไป  ช่องถัดไป ท่านสามารถใช้แป้น Enter  หรือ แป้น Tab   หรือใช้เม้าส์คลิกที่ช่องน้ัน
   ยอ้นกลับ ไปช่องก่อนหน้าน้ี ให้กด SHIFT ค้างไว้ แล้วกดแป้น Tab  หรือใช้เม้าส์คลิก



การกรอกขอ้มูลนอกช่องวา่ง 

ข้อมูลนอกช่องว่าง

ข้อมูลนอกช่องว่าง

   จากตัวอย่างน้ี  เราสามารถพิมพ์
ข้อมูลที่อยู่นอกช่องว่างได้  หรือจะ
พิมพ์ข้อความลงตรงต าแหน่งไหน
ของฟอร์มก็ได้  โดยให้ปฎิบตัิดังน้ี 

1

2

3

4คลิกไอคอน

คลิกต าแหน่งที่จะพิมพ์
จะปรากฎเส้นประสีแดง

พิมพ์ข้อความ

คลิกไอคอน             อกีคร้ังเพื่อเข้าสูท่ างานปกต ิ        

1
2

3

4



การกรอกข้อมูลนอกช่องว่าง  (ต่อ)

1

2

3

4

5

เราจะมาทบทวนการกรอกขอ้มูลนอกช่องว่างอีกคร้ังหน่ึง  

 คลิกไอคอน           เพื่อเข้าท างานโหมดการพิมพ์นอกช่องว่าง ซ่ึงสังเกตุได้ว่าตัวชี้
เม้าส์  จะเปลี่ยนเป็นรูปกากบาท

คลิกต าแหน่งที่ต้องการพิมพ์  จะปรากฎเคอร์เชอร์และเส้นประสีแดง

พิมพ์ข้อความ  ซ่ึงจะสังเกตุได้ว่าตัวอักษรจะเป็นสีเทา  เพื่อบอกว่าเป็นขอ้ความนอก
ช่องว่าง

1

2
3



คลิกต าแหน่งใหม่ เพื่อพิมพ์ข้อความ4

คลิกไอคอน          เพื่อเข้าส่วนของการพิมพ์นอกช่องว่าง    

5
         เมื่อกรอกข้อความส่วนที่เป็นข้อความนอกช่องว่างเสร็จ  ก็ให้คลิกไอคอน           
น้ีอีกคร้ังหน่ึงเพื่อเข้าสู่ส่วนทีท่ างานปกติ

การแก้ไขข้อความของขอ้มูลนอกช่องวา่ง  

1

2

3
4

1

พิมพ์ข้อความ

2 ตัวชี้เม้าส์จะเป็นรูปกากบาท  ให้คลิกลงต าแหน่งฐานของตัวอักษรของข้อความนอกช่องว่าง  

จะปรากฎเส้นประสีแดง และปรากฎเคอร์เชอร์ให้แก้ไขขอ้ความ   

คลิกไอคอน           อกีคร้ังเพื่อเข้าสู่การท างานปกติ   

3
4



การกรอกขอ้มูลต่อเนื่อง หลาย ๆ หน้า 

ข้อมูลต่อเนื่อง

ข้อมูลต่อเนื่อง

ข้อมูลต่อเนื่อง

      จากตัวอย่างแบบฟอร์ม “  (๒๑พ.) ค าให้การพยานและ ๔๐ พ. “  จะเห็นได้ว่ามีส่วน
ที่จะต้องพิมพ์ข้อมูลอย่างต่อเน่ืองหลาย ๆ บรรทัด และก็ต่อเน่ืองหลาย ๆ หน้า  ซ่ึงต้องมี
แบบฟอร์ม ๔๐ พ. มาต่อท้าย   
      ให้ท่านปฎบิัติดังต่อไปน้ี



1

2 3

2

4

คลิกไอคอน             เพื่อเข้าส่วนของการพิมพ์ตอ่เน่ือง  
จะปรากฎหน้าจอเปลี่ยนไป  กลายเป็นโปรแกรมพิมพ์งานเอกสารทั่วไป    

1

แท็ปขีดแดง  แสดงย่อหน้าบรรทัดแรก  2
แสดงแท็ปกั้นหลัง  3
เส้นประ  จะแสดงว่ามีการขึ้นหน้าใหม่แล้ว   4

การเข้าสู่ส่วนของการกรอกข้อมูลต่อเนื่อง หลาย ๆ หน้า 



วิธีการพิมพ์งานเอกสาร

     ท่านสามารถพิมพ์ข้อความ เหมือนท่านใช้โปรแกรมพิมพ์งานเอกสารทั่ว ๆ ไป ซ่ึงมี
ค าสั่งการใช้งานเหมือนกัน   แต่อาจจะมีข้อก าหนดที่จะต้องปฎิบัติเลก็น้อย ดังน้ี  

1

2

3

1 ท่ีบรรทัดแรก   ให้เริ่มต้นท่ีย่อหน้าแรกตรงต าแหน่งแท็ปขีดแดงเสมอ
ท่านสามารถเลื่อนเคอร์เชอร์ไปยังแท็ปขีดแดงได้โดยกดแป้น TAB   

2 ให้ท่านพิมพ์ข้อความไปได้เร่ือย ๆ เมื่อถึงแท็ปค่ันหลัง  โปรแกรมก็จะตัดค าให้
อัตโนมัติ  แล้วจัดหลังให้ตรง พร้อมขึ้นบรรทัดใหม่ให้ ซ่ึงจะเหมือนโปรแกรมพิมพ์
เอกสารทั่ว ๆ ไป     

3 เมื่อมีเส้นประแสดงออกมา  หมายถึงการบ่งบอกว่าขึ้นหน้าใหม่แล้ว



วิธีการพิมพ์งานเอกสาร (ต่อ) 

  ขณะที่ท่านพิมพ์ข้อความอยู่น่ัน  ท่านก็สามารถใช้ค าสั่งพิมพ์อักษรตัวหนา   อักษรขีด
เส้นใต้  และอื่น ๆ  ไดด้ังน้ี

1

2

3

  ให้คลิกเม้าส์ขวา  จะปรากฎหน้าต่างย่อย แสดงค าสั่งต่าง ๆ ดังภาพ

1 เป็นชุดค าสั่งเลือกขอ้มูล เพื่อที่จะก๊อปปี ้หรือตัดทิง้ หรือวางข้อมูล  หรือก๊อปปี้ข้อมูล
ไปยังที่อื่น ๆ  หรือจะน าข้อมูลจากภายนอกมาวางในโปรแกรมน้ีก็ได้

2 มีค าสั่งเลือกอกัษรตัวหนา  หรืออักษรขีดเส้นใต้ 

3 เป็นค าสั่งเลือกว่า ข้อมูลจะให้จัดหลังหรือไม่  (ข้อมูลให้ชิดขวาตรงกับค่ันขวาของ
กระดาษ)  ซ่ึงโปรแกรมจะตั้งไว้ให้จัดหลังอัตโนมัติ

การน าข้อมูล/ก๊อปปี้ข้อมูล จากภายนอกมาวางในโปรแกรมน้ี  โปรแกรมจะต้องอยู่ใน
สถานะพร้อมพิมพ์ภาษาไทย สังเกตุได้จากมุมขวาล่างสุดของจอภาพ 

จะแสดงเป็นโหมดภาษาไทย



มาดูกันว่า ข้อมูลต่อเนื่องที่เราพิมพ์ มากรอกลงฟอร์มถูกต้องหรือไม่

เราสามารถมองดูได้ว่าข้อมูลมากรอกลงฟอร์มได้ถูกต้องหรือไม่  ให้ปฎิบัติดังน้ี

วิธีการพิมพ์งานเอกสาร (ต่อ) 

1

2

1 ระหว่างพิมพ์งานเอกสาร  ควรบันทึกข้อมูลเป็นระยะ ๆ  เพื่อป้องกันข้อมูลสูญหาย

2 เม่ือพิมพ์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ก็ให้กลับสู่ส่วนของการท างานปกต ิ โดยคลิก 

1

1 คลิกไอคอน               (เพื่อดูภาพก่อนพิมพ์)
จะปรากฎหน้าจอดังน้ี



ดูภาพก่อนพิมพ์

คลิกไอคอน               (เพื่อดูภาพก่อนพิมพ์)   จะปรากฎหน้าจอดังน้ี

1

2

       การแสดงหน้าจอภาพน้ี  จะแสดงภาพแบบฟอร์มขนาดแบบกระดาษ A4  และแสดง
ที่มีการเอาข้อมูลต่อเน่ือง มาแสดงลงในแบบฟอร์มครบถ้วน

1 ข้อมูลต่อเน่ือง ถกูน ามากรอกลงในฟอร์ม  โดยโปรแกรมฟอร์มไทย จะจัดการให้เรียบร้อย

2 โปรแกรมจะกรอกข้อมูลในหน้าถัดไป  อย่างถูกตอ้ง

3

3 ดูหน้าถัดไป  ให้คลิก  



ดูภาพก่อนพิมพ์ (ต่อ)

1 แสดงหน้าถัดไป  ซ่ึงเป็นหน้าสามของฟอร์ม  โปรแกรมก็จะน าฟอร์ม ๔๐พ. มาต่อให้
อัตโนมัติ

12
เมื่อคลิก                        จะแสดงหน้าถัดไป 

2 ถ้าต้องการออกจากโหมดน้ี   ก็ให้คลิก 


