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วิธีทำ Check box ใน MS word 

จัดทำโดย 

หนึ่งฤทัย ตอสุวรรณ 

งานประเมินตนทุน ฝายการคลัง 

 

ท่ีมาและความสำคัญ 

 ในปจจุบัน งานประเมินตนทุนมีการใชแบบฟอรม “ขอแจงรายละเอียดการจัดเตรียมขอมูลเพื่อการ

คำนวณตนทุน” โดยในแบบฟอรมมี Check box สำหรับการเลือก box ท่ีตองการ  

พบปญหาวา มีการรูปแบบในการ Check box หลายรูปแบบ รวมทั้งการ check box ดวยปากกา ซึ่งจะ

ไมปรากฏบนไฟล ตามภาพรูปท่ี 1 จึงมีการจัดทำ Check box แบบท่ีสามารถติ๊กเลือกดวยแบบฟอรมไดเลย 

 
รูปท่ี 1 ปญหาในการติ๊กแบบฟอรม 

 

วิธีการ 

1. ปลดล็อค Tab Developer (รูปท่ี 2) 

1.1. วาง Cursor หนาขอความท่ีตองการทำ Check box (ในภาพแสดงดวยหมายเลข 1) 

1.2. ไปที่ Tab Developer (ในภาพแสดงดวยหมายเลข 2) : เลือก Check Box Content Control (ในภาพ

แสดงดวยหมายเลข 3) 

1.3. เม่ือติ๊กเลือก จะปรากฏ กลองกากบาท (ในภาพแสดงดวยหมายเลข 4) 
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รูปท่ี 2 ปลดล็อค Tab Developer 

2. เปลี่ยน Symbol (รูปท่ี 3) 

2.1. ที ่ Tab Developer เลือก Properties จะปรากฏหนาตาง Content Control Properties (ในภาพ

แสดงดวยหมายเลข 1) 

2.2. ที่หนาตาง Content Control Properties เลือก Checked Symbol กับ Unchecked symbol และ

กด Change เพ่ือเปลี่ยน Symbol ตามภาพท่ีแสดงดวยหมายเลข 2 และ 3 ตามลำดับ 

2.3. จะได Symbol ท่ีสามารถติ๊กเลือกได ตามท่ีเลือก (ในภาพแสดงดวยหมายเลข 4) 

 
รูปท่ี 3 เปลี่ยน Symbol 
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ขอขอบคุณแหลงอางอิง 

จากบทความ Customizing Checkbox Symbols in Microsoft Word 

 

AAR (After Action Review)  

  ภายหลังจากการไดทดลองใชงานฟอรมท่ีสราง พบวาสะดวกและสามารถเลือกใชไดตามวัตถุประสงค 

 

ติดตอสอบถามเพ่ิมเติม                                                                                                                                                   

CoP มุมสบายสไตลตนทุน งานประเมินตนทุน ฝายการคลัง                                                                              
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