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วัตถุประสงค ์
เพื่อให้บุคลากรสามารถกรอกแบบฟอร์มท่ีเป็นเอกสารสิ่งพิมพ์หรือไฟล์ที่ไม่สามารถแก้ไขได้ โดยสามารถพิมพ์

ตัวอักษรให้ตรงช่องว่างพอดี  
 

บทสรุปองค์ความรู้ 
เนื่องจากบุคลากรโดยปกติเมื่อได้รับแบบฟอร์มท่ีเป็นเอกสารสิ่งพิมพ์ จะท าการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มด้วย

ลายมือโดยใช้ปากกา ซึ่งการเขียนด้วยลายมือเมื่อส่งถึงผู้รับ เมื่อผู้รับอ่านอาจมองไม่ชัดท าใหไ้ด้ข้อมูลท่ีคลาดเคลื่อนเช่น
สะกดชื่อ-นามสกุลผิด อ่านตัวเลขเบอร์โทรศัพท์ หรือ ตัวอักษรภาษาอังกฤษในอีเมล์ผิด ท าให้การน าเอาข้อมูลไปใช้งาน
ไม่ถูกต้องเช่นอาจท าใหช้ื่อในประกาศนียบัตรผิดพลาด โทรติดต่อไม่ได้ หรือส่งเมล์กลับไม่ถึง และบางครั้งเมื่อบุคลากร
ได้รับฟอร์มเป็นไฟล์ท่ีไม่สามารถพิมพ์เพิ่มหรือแก้ไขได้เช่น ไฟล์.pdf จะต้องท าการ Print เอกสารออกมาก่อน แล้วจึง
ท าการกรอกแบบฟอร์มโดยการเขียนด้วยลายมือ ท าให้เสียเวลาและสิ้นเปลืองกระดาษ ซึ่งสามารถแก้ปัญหาได้ดังนี้ 

 

1. เมื่อได้รับไฟล์แบบฟอร์มท่ีเป็นไฟล์ .pdf ให้ท าการแปลงไฟล์รูปภาพเช่น .jpg , .bmp , .png หรือไฟล์
รูปภาพใน Format อ่ืน ๆ และถ้าเป็นแบบฟอร์มเอกสารสิ่งพิมพ์ให้ Scan บันทึกเป็นไฟล์รูปภาพ เช่นกัน 
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เร่ือง วิธีการกรอกแบบฟอร์ม โดยการพิมพ์ตัวอักษรให้ตรงชอ่งว่างพอดี 
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2. เปิดไฟล์ Power Point                  ตั้งกระดาษเป็น A4 แนวตั้ง (หรือตามขนาดของฟอร์มท่ีได้รับมา)  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3. เลือก Insert Pictures แทรกไฟล์แบบฟอร์มท่ีเป็นรูปภาพ ลงบนพื้นชฺั้นล่างของ Power Point 
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Insert Pictures 
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4. Insert Textbox ลงในส่วนท่ีเป็นช่องว่างให้เติม ก าหนด Font และขนาดตวัอักษรให้มีขนาดตรงกับแบบฟอร์ม
ท่ีใช้ และสามารถพิมพ์ข้อความท่ีต้องการกรอกใน Textbox บนแบบฟอร์ม  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. เลื่อนขยับ Textbox ให้ตรงต าแหน่งและดูสวยงาม แล้วบันทึกกลับเป็นไฟล์ .pdf เพื่อน าไปใช้ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 

1. เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานด้านเอกสาร สามารถพิมพ์ข้อมูลลงแบบฟอร์มได้ชัดเจน ลดข้อผิดพลาดใน   
 การอ่าน 
2.  ลดการส้ินเปลืองของกระดาษและหมึก เนื่องจากแบบฟอร์มสามารถแปลงเป็นไฟล์รูปภาพ และพิมพ์อักษร 
 ทับลง Textbox บนเครื่องคอมพิวเตอร์ได้เลย แล้ว Save เป็นไฟล์รูปแบบต่าง ๆ ส่งอีเมลต์อบกลับไปได ้
3.  สามารถบันทึกเป็นแบบฟอร์มท่ีใช้งานประจ า โดยใช้แก้ไขเฉพาะข้อความท่ีต้องการเปลี่ยน เช่น แบบฟอร์ม 
 มอบอ านาจ เปลี่ยนเฉพาะชื่อผู้รับมอบอ านาจและข้อความให้ด าเนินการ ท าให้ประหยัดเวลา 
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