
 

 
 

คู่มือเทคนิคการใช้งานโปรแกรม PDF เพื่องานเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) 

เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 



 

ก เทคนิคการใช้งานโปรแกรม PDF เพ่ืองานเอกสาร 

ค ำน ำ 

คู่มือเทคนิคการใช้งาน PDF เพ่ืองานเอกสาร ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งจากการสกัดองค์ความรู้จากการ
น าประสบการณ์ต่าง ๆ ของสมาชิกในกลุ่ม โดยเทคนิคการใช้งาน PDF เพ่ืองานเอกสาร สามารถน ามา
ประยุกต์ใช้ด้านการเรียนการสอนแก่อาจารย์ และการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาได้ การปฏิบัติงานเทคนิคการใช้งาน PDF มีเทคนิคอยู่หลายประเภทมี
ขั้นตอนการใช้งานที่ต้องใช้เทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน ผู้จัดท าจึงได้ท าคู่มือการปฏิบัติงานเทคนิค
การใช้งาน PDF เพ่ืองานเอกสาร เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานในการท างานและการแก้ไขปัญหา ที่มีการ
อธิบายตั้งแต่จุดเริ่มต้นถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน มีการระบุขั้นตอน รายละเอียด วิธีการปฎิบัติ และ
การแก้ไขในรูปแบบต่างๆ โดยผู้จัดท าคู่มือได้รวบรวบจากความรู้ประสบการณ์ในการท างานด้านการใช้
งาน PDF และได้ศึกษาเพ่ิมเติมจากสื่อต่างๆ เพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้สมบูรณ์ที่สุด สาระและขอบข่าย
ของคู่มือได้กล่าวถึงขั้นตอนเทคนิคการใช้งาน PDF เพ่ืองานเอกสารฉบับนี้อาจจะมีข้อผิดพลาดบกพร่อง
อยู่บ้างดังนั้นหากมีข้อบกพร่องผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขอน้อมรับข้อผิดพลาดและจะ
ท าการปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป 

 

   

คณะท างานกลุ่ม KM ปี 2563 

 

 

 

 

 

 

 



ข เทคนิคการใช้งานโปรแกรม PDF เพ่ืองานเอกสาร 

สารบัญ 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
เทคนิคการแก้ปัญหาฟ้อนต์เพ้ียน 2 
การแก้ปัญหา สระ อา สระ อ า หรือ ฟอนต์กระโดด 3 
การแทรกลายเซ็นลงในโปรแกรม PDF (ใช้โปรแกรม Acrobat XI Writer) 4 
การเข้ารหัสผ่านก่อนเปิดไฟล์ PDF ส าหรับเอกสารส าคัญ 6 
การแทรกหมายเลขหน้าบนไฟล์ PDF 9 
การลดขนาดไฟล์ PDF 11 
การสร้างแบบฟอร์มด้วย PDF (Adobe Acrobat XI Pro) 13 
วิธีรวมไฟล์ pdf หลายๆ ไฟล์เป็นไฟล์เดียว ด้วยโปรแกรม Adobe Acrobat XI Pro 17 
การแยกไฟล์เอกสารบางหน้าในไฟล์ PDF ออกมาสร้างเป็นไฟล์ใหม่ 20 

ใช้โปรแกรม Acrobat 20 
ใช้เว็บไซต์ส าหรับให้บริการ Google Chrome ในการแยกไฟล์ PDF 24 

การแทรกลายน้ า (Watermark)  28 
การแทรกวิดีโอในรูปแบบไฟล์ PDF ด้วย Acrobat XI Pro 30 
การแทรกไฟเสียงในรูปแบบไฟล์ PDF ด้วย Acrobat XI Pro 31 



 
 

เอกสาร PDF (Portable Document Format) คืออะไร 

 
 เอกสาร PDF (Portable Document Format) คือ ไฟลประเภทหนึ่งท่ีสรางมาจากโปรแกรม 

ประเภท PDF Creator ซ่ึงเดิมทีจะรูจักไฟล PDF จาก Acrobat ท่ีถูกพัฒนาข้ึนจากทีมงานของ Adobe 

ดวยโปรแกรม Adobe Acrobat ซ่ึงคุณสมบัติเบื้องตนของไฟลPDF อันเปนไฟลงานท่ีไมสามารถแกไขได

และรูปแบบก็เหมือนตนฉบับเดิมจึงเหมาะท่ีจะใชสําหรับ 1) การทําเอกสารตัวอยาง 2) การทําเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส เนื่องจากไฟลท่ีไดมีคุณภาพสูงไมผิดไปจากตนฉบับเดิมและผูใชก็ไมสามารถแกไข 

รายละเอียดตาง ๆ ได และยังสามารถรองรับการอานขอมูลผานทาง Web Page ไดดีดวย โดยเฉพาะ

อยางยิ่ง ผูท่ีเคยพิมพงานโดยใช Microsoft Word ทุกรุนและมีปญหาหนึ่งท่ีพบบอยครั้งคือ เม่ือนําไฟล

งานท่ีพิมพจากเครื่องหนึ่งเพ่ือนําไปเปดในอีกเครื่องหนึ่งแลวรูปแบบท่ีแสดงผลทาง หนาจอนั้นไม

เหมือนกับตอนท่ีพิมพในเครื่องแรก ไมวาการจัดรูปแบบและชนิดของตัวอักษรท่ีใช หากเครื่องท่ีนําไฟลไป

เปดไมมีฟอนตสวยๆ อยางท่ีออกแบบไวไฟลเอกสารนั้นก็อาจจะกลายเปน ตัวอักษรท่ีผิดเพ้ียนไปจึงเปน

ผลใหเสียเวลาตอการจัดแตงไฟลงานอีกครั้งหนึ่ง ดวยคุณสมบัติเของเอกสาร PDF คือ แกไขไมไดและ

รักษารูปแบบของเอกสารตนฉบับเดิมไวไดอยางดีนั้น เอกสารหลายชนิดท่ีตองการใหผูรับไดรับเอกสารท่ี

ไมผิดเพ้ียนไปจากตนฉบับเดิมและไมสามารถแกไขเนื้อหาได เพ่ือใหผูรับเอกสารสามารถนําไปเปดดูได

เทานั้นเอกสารเหลานี้จึงควรทําเปนรูปแบบ PDF ไฟล 

 กลุมการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) กลุมยอยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงาน 

เล็งเห็นถึงความสําคัญเก่ียวกับการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร จึงไดจัดทําคูมือเทคนิคการ

ใชงาน PDF สําหรับงานเอกสาร เพ่ือสรางความรูความเขาใจ เทคนิคตางๆ รวมถึงข้ันตอนการปฏิบัติอยาง

ถูกวิธี เพ่ือลดข้ันตอน ลดระยะเวลา และนวัตกรรมใหมๆ มาสูการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิผลและ

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ทําใหเกิดองคความรูท่ีสามารถนํามาจัดทําเปนคูมือเทคนิคการใชงานโปรแกรม 

PDF สําหรับงานเอกสาร โดยมีเทคนิคดังตอไปนี้ 
 

 

 

 
1 เทคนิคการการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร 



1. เทคนิคการแกปญหาฟอนตเพ้ียน

สาเหต ุ

- เกิดจากเครื่องท่ีเราใชงานอยูไมมีฟอนตชนิดเดียวกันกับไฟล PDF ท่ีเราเปด 

วิธีแกไข 

ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบชนิดของฟอนต 

ข้ันตอนท่ี 2 ดาวนโหลดชนิดของฟอนตและติดตั้ง 

2 เทคนิคการการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร 



ข้ันตอนท่ี 3 ทดสอบเปดไฟลอีกครั้ง 

2. การแกปญหา สระ อา สระ อํา หรือ ฟอนตกระโดด

สาเหตุ 

- เกิดจากเวอรชั่นของ Microsoft Office และ Adobe Acrobat 

วิธีการแกไข 

- ติดตั้ง Microsoft Office 2013 และ Adobe Acrobat XI PRO 

-  

3 เทคนิคการการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร 



3. การแทรกลายเซ็นลงในโปรแกรม PDF (ใชโปรแกรม Acrobat XI Writer)

ข้ันตอนท่ี 1  เปดไฟลท่ีตองการแนบลายเซ็นดวยโปรแกรม Acrobat XI Writer 

ข้ันตอนท่ี 2  ไปท่ี Menu Sign หรือ View > Sign  

ข้ันตอนท่ี 3  คลิกท่ี Place Signature 

ข้ันตอนท่ี 4  หลักจาก คลิกท่ี Place Signature จะปรากฏหนาตาง Place Signature 

4 เทคนิคการการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร 



ข้ันตอนท่ี 5  ใหเลือกท่ีหัวขอ Use an image (แนะนํา File รูปภาพ ใหใชเปน Type PNG) 
ข้ันตอนท่ี 6  จากนั้นคลิกท่ีปุม Browse… เลือกภาพจากลายเซ็นท่ีตองการ จากนั้นกดท่ี ปุม 

Accept 

ข้ันตอนท่ี 7 หลังจากกดปุม Accept เรียบรอยแลว จะพบวาภาพลายเซ็นจะ ขยับตามเคอเซอร

เมาส ใหเราวางลายเซ็นตามตําแหนงท่ีเราตองการ หลังจากนั้นปรับขนาดใหเหมาะสม 

5 เทคนิคการการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร 



4. การเขารหัสผานกอนเปดไฟล PDF สําหรับเอกสารสําคัญ

ข้ันตอนท่ี 1  เปดโปรแกรม Adobe Acrobat XI Pro >  เปดไฟล PDF ข้ึนมา จากนั้นไปท่ี File 
> Properties 

ข้ันตอนท่ี 2  แทบ Security > เลือก Password Security 

6 เทคนิคการการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร 

https://www.windowssiam.com/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B9%83%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C-PDF-1.jpg
https://www.windowssiam.com/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B9%83%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C-PDF-2.jpg


ข้ันตอนท่ี 3  Document Open 
-  เลือก (/) Require a password to open the document จากนั้นกรอกรหัสผานท่ีจะใชเปด 
   ไฟลเอกสาร 
-  เลือก (/) Restrict edit and Printing ใสรหัสผานถาจะมีการแกไขเอกสาร หรือปริ๊นเอกสาร 

     โดยท้ัง 2 รหัสผานดานบนหามซํ้ากัน จากนั้นกด OK 

ข้ันตอนท่ี 4  ยืนยันรหัสผานท่ีจะใชทําการเปดเอกสาร และ รหัสผานท่ีจะตองทําการแกไข
เอกสาร 

7 เทคนิคการการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร 

https://www.windowssiam.com/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B9%83%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C-PDF-3.jpg
https://www.windowssiam.com/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B9%83%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C-PDF-4.jpg
https://www.windowssiam.com/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B9%83%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C-PDF-5.jpg


ข้ันตอนท่ี 5  จากนั้นกด OK อีกครั้ง 

ข้ันตอนท่ี 6  กดเมนู Save As และบันทึกไฟลเอกสาร 

8 เทคนิคการการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร 

https://www.windowssiam.com/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B9%83%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C-PDF-6.jpg
https://www.windowssiam.com/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B9%83%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C-PDF-7.jpg


ข้ันตอนท่ี 7  ทดสอบการเปดเอกสาร PDF ท่ีใสรหัสผานจะเห็นวากอนเปดไฟลเราตองใส
รหัสผานท่ีเรากําหนดไวดังขางตนกอนจึงจะสามารถเปดไฟลเอกสารได  

5. การแทรกหมายเลขหนาบนไฟล PDF

ข้ันตอนท่ี 1  เปดไฟล pdf ท่ีตองการแทรกเลขหนา 

9 เทคนิคการการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร 

https://www.windowssiam.com/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B9%83%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C-PDF-8.jpg


ข้ันตอนท่ี 2  ไปท่ี Tool > เลือก Header and Footer > เลือก Add Header & Footer … 

ข้ันตอนท่ี 3  เลือก Page Number and Date Format > Start Page Number (เลขหนาท่ีจะ

ใหเริ่ม เชน เริ่มท่ีหนา 2 เปนตน) เลือก Insert Page Number > คลิก OK 

10 เทคนิคการการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร 



6. การลดขนาดไฟล PDF

วิธีท่ี 1  การลดขนาดไฟล PDF ดวยโปรแกรม Adobe Acrobat XI Pro 

-  เลือก File > Save As Other… > Reduced Size PDF … 

วิธีท่ี 2  การลดขนาดไฟล PDF ผานเว็บไซตใหบริการ 

ข้ันตอนท่ี 1  เลือกเว็บไซตใหบริการลดขนาดไฟล PDF ผานการคนหาจากเว็บไซตใน

การคนหาขอมูล Google (ในท่ีนี้ผูจัดทําขอเลือก https://smallpdf.com/th/compress-pdf)  

ข้ันตอนท่ี 2  ลากไฟลวางท่ีพ้ืนท่ีอัฟโหลด หรือ กดท่ี เลือกไฟล 
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ข้ันตอนท่ี 3  เลือกคุณภาพของไฟลท่ีบีบอัด (ในกรณีท่ีตองการบีบอัฟไฟลใหมีขนาดเล็ก

และคุณภาพดีจําเปนตองเสียคาบริการจากทางเว็บไซตผูใหบริการ)  

ข้ันตอนท่ี 4  คลิกท่ี เลือกตัวเลือก 

หลังจากท่ีเว็บไซตท่ีใหบริการลดขนาดไฟลเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาตางใหเราดาวนโหลดไฟล 

ซ่ึงเว็บผูใหบริการจะแสดงใหเห็นถึงเปอรเซ็นตของการลดขนาดไฟลวาลดขนาดไฟลไปไดท้ังหมดก่ี

เปอรเซ็นต หลังจากนั้นใหเราเลือกวาจะดาวนโหลดไฟลมาใชงานตอในรูปแบบใด เชน สงเปนอีเมล แชร

เปนลิ้งก เซฟเปนชนิดรูปภาพ หรือ ดาวนโหลดเปนไฟล PDF เพ่ือใชงานใหตรงตามวัตถุประสงคของ

ผูใชงานตอไป 
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7. การสรางแบบฟอรมดวย PDF (Adobe Acrobat XI Pro)

ข้ันตอนท่ี 1  สรางฟอรมหนังสือในโปรแกรม Microsoft Word ข้ึนมาดังรูป 

ข้ันตอนท่ี 2  จากนั้นทําการบันทึกไฟลเปนนามสกุล .PDF เสร็จแลวเปดโปรแกรม Adobe 

Acrobat XI Pro ข้ึนมา 
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ข้ันตอนท่ี 3  จากนั้นคลิกเลือกท่ีเมนู File > Create > Create Form เพ่ือสรางฟอรม 

ข้ันตอนท่ี 4  หลังจากนั้นโปรแกรมจะแจงวา How would you like to Create a form? ให

คลิกเลือกท่ีหัวขอ From Existing Document แลวคลิกท่ีปุม Next 
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ข้ันตอนท่ี 5  จากนั้นคลิกเลือกท่ีปุม Browse.. เพ่ือเลือกไฟล .PDF ท่ีสรางไวจากโปรแกรม 

Microsoft Word ข้ึนมา เสร็จแลวคลิก เลือกท่ีปุม Continue 

ข้ันตอนท่ี 6  จากนั้นโปรแกรมจะสราง Text Field ข้ึนมาโดยอัตโนมัติใหบางสวน ซ่ึงเราสามารถ

ปรับแตงเพ่ิมเติมตามความตองการ ไดโดยจะมีเครื่องมือใหเลือกหลายรูปแบบ เชน Text Field, Check 

box และ Dropdown เปนตน  
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ข้ันตอนท่ี 7  ในตัวอยางนี้เราจะสรางชองสําหรับกรอกขอความ (Text Field) และสรางตัวเลือก 

(Dropdown) ใหสามารถเลือกวัน เดือนปได  

ข้ันตอนท่ี 8  จากนั้นปรับแตงฟอรมตามความตองการ  เริ่มจากการเพ่ิม Text Field โดยคลิก

เลือกท่ีคําสั่ง Add New Field > Text Field และคลิกขวาเลือก Text Field ท่ีแสดงข้ึนมาและคลิกเลือก

ท่ีปุม Properties ซ่ึงสามารถปรับฟอนต ขนาด สี จัดก่ึงกลาง ซาย ขวา ไดตามตองการ 
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ข้ันตอนท่ี 9  จากนั้นเพ่ิม Dropdown โดยคลิกเลือกท่ีคําสั่ง Add New Field > Dropdown > 

และคลิกขวาท่ี Dropdown ท่ีแสดงข้ึนมา และคลิกเลือกท่ีปุม Properties ซ่ึงสามารถปรับเลือกฟอนต 

ขนาด สี จัดก่ึงกลาง ซาย ขวา ไดและคลิกเลือกท่ีเมนู Options เพ่ือเพ่ิม วันเดือนป ตามตองการ 

ข้ันตอนท่ี 10  เสร็จแลวทําการบันทึกไฟล โดยคลิกเลือกท่ีเมนู File > Save As และจากนั้นเปด

ไฟลท่ีเราบันทึกไวข้ึนมา โดยสามารถพิมพขอมูลไดตามตองการ 

8. วิธีรวมไฟล pdf หลายๆ ไฟลเปนไฟลเดียว ดวยโปรแกรม Adobe Acrobat XI Pro

ข้ันตอนท่ี 1  เปดโปรแกรม Adobe Acrobat XI Pro 
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ข้ันตอนท่ี 2  คลิกเลือกท่ีเมนู File > Create > Combine Files into a Single PDF… 

ข้ันตอนท่ี 3  เสร็จแลวใหเราเลือกเพ่ิมไฟล โดยการคลิกท่ี Add Files… 
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ข้ันตอนท่ี 4    จากนั้นทําการเลือกไฟลท่ีตองการรวม และคลิกท่ีปุม Open 

ข้ันตอนท่ี 5  จะเห็นวา ไฟลท่ีเลือกจะแสดงข้ึนมาท้ังหมด โดยจะแสดงใหเห็นวาแตละไฟล PDF 

นั้น มีเอกสารอยูก่ีแผนก่ีไฟล และสามารถจัดเรียงลําดับกอนหลังไดโดยคลิกลากจัดลําดับวางตําแหนงท่ี

ตองการไดเลย จากนั้นคลิกท่ีปุม Combine Files เพ่ือทําการรวมไฟล 
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ข้ันตอนท่ี 6  เสร็จแลวเราก็จะไดไฟล PDF ท่ีรวมกันเปนไฟลเดียวกัน ซ่ึงจากรูปจะเห็นไดวา

เอกสารจะมี ท้ังหมด 112 แผน ใน 1 ไฟล PDF หลังจากนั้นกด SAVE 

 

9.  การแยกไฟลเอกสารบางหนาในไฟล PDF ออกมาสรางเปนไฟลใหม 

วิธีท่ี 1 ใชโปรแกรม Acrobat 

ข้ันตอนท่ี 1  เปดใชงานโปรแกรม “Adobe Acrobat” จากนั้นเปดไฟล PDF ท่ีมีหนาซ่ึง

ตองการแยกออกมาสรางเปนไฟลใหม คลิกท่ีแท็บ “Page” ซ่ึงอยูดานซายของหนาโปรแกรม. จากนั้น

หนา “Page Thumbnails” ท่ีมีรูปยอหรือธัมบเนล (thumbnail) ของเอกสารแตละหนาก็จะเปดข้ึนมา 
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ข้ันตอนท่ี 2  เลือกหนาท่ีตองการแยกเปนไฟลใหม  ในหนา “Page Thumbnails” ใหลากธัมบ

เนลของหนาท่ีตองการแยกไฟลมาเรียงกันตามลําดับ 

• ตัวอยางเชน ถาตองการแยกหนาท่ีหนึ่งกับสามออกมา ใหคลิกธัมบเนลของหนาท่ี
สามคางไวแลวลากข้ึนมาวางไวบนธัมบเนลของหนาท่ีสอง โดยเม่ือเห็นแถบสีฟา (ซ่ึง
แสดงถึงตําแหนงท่ีจะวาง) ปรากฏอยูบนหนาท่ีสองก็ใหปลอยเมาสเพ่ือวางไดเลย

• เม่ือจัดวางใหหนาท่ีหนึ่งกับสามมาตอกัน หนาท่ีสองก็จะถูกดันลงไปอยูในลําดับท่ี
สามแทน

ข้ันตอนท่ี 3  คลิกท่ีไอคอนรูปสี่เหลี่ยมในหนา “Page Thumbnails” แลวเลือก 

“Extract” หรืออีกวิธีหนึ่งคือ คลิกขวาบนธัมบเนลแลวเลือก “Extract” 

• จากนั้นหนา “Extract Pages” ก็จะปรากฏข้ึนมา
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ข้ันตอนท่ี 4  กําหนดชวงของหนาท่ีตองการแยกเปนไฟลใหม  ถาชวงของหนาท่ีโปรแกรม

กําหนดใหนั้นไมถูกตอง ก็สามารถแกไขเพ่ือใหมันตรงกับหนาท่ีตองการแยกเปนไฟลใหมได 

 

ข้ันตอนท่ี 5  ตั้งคาตามตองการ  ถาตองการใหหนาท่ีเลือกไวถูกลบออกจากไฟลเดิม หลังหนานั้น
แยกออกมาเปนไฟลใหม ใหติ๊กถูกท่ี “Delete Pages After Extracting” 

• ถาตองการใหเอกสารแตละหนากลายเปนไฟลเดี่ยวๆ แยกกัน หรือหนึ่งหนาหนึ่งไฟล 
ใหติ๊กถูกท่ี “Extract Pages As Separate Files” แตถาตองการใหเปนไฟลใหมไฟล 

• เดียว ก็ไมตองติ๊ก 
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ข้ันตอนท่ี 6  คลิกปุม “OK” จากนั้นโปรแกรมก็จะแยกหนาดังกลาวออกมาสรางเปนไฟล PDF 

ใหม 

 

ข้ันตอนท่ี 7  เม่ือไดไฟลใหมแลวใหกดเซฟและปดไฟลลง โดยคลิกท่ี “Save” เพ่ือบันทึกไฟลเปน 

PDF หรือคลิกท่ี “Save As...” แลวเลือกรูปแบบไฟลท่ีตองการเซฟ ไมวาจะเปน PDF, PNG, JPEG, 

Word ฯลฯ ท้ังนี้คุณสามารถตั้งชื่อไฟลและเปลี่ยนตําแหนงท่ีเซฟไดตามตองการ เม่ือเซฟและปดไฟลใหม

ลงไปแลวใหกลับไปท่ีไฟลเดิม 
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ข้ันตอนท่ี 8  จัดการไฟลเดิม ถาไมไดกําหนดใหหนาท่ีแยกออกมาเปนไฟลใหมถูกลบออกจาก

ไฟลเดิม และตองการจัดลําดับหนาใหเรียงตามลําดับเหมือนเดิม ใหคลิกท่ี “File” ในแถบเมนูท่ีอยูดานบน 

แลวเลือก “Revert” จากนั้นก็เซฟไฟลท่ีแกไขแลวตามปกติ 

วิธีท่ี 2  ใชเว็บไซตสําหรับใหบริการ Google Chrome ในการแยกไฟล PDF 

ข้ันตอนท่ี 1  เปดเบราวเซอร “Chrome” 

 

ข้ันตอนท่ี 2  กดปุม “Ctrl+o” จากนั้นก็จะมีหนาตางเดงข้ึนมา ใหคุณหาไฟล PDF ท่ีมีหนาซ่ึง

ตองการแยกออกมาเปนไฟลใหม 
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ข้ันตอนท่ี 3  คนหาไฟล PDF ซ่ึงมีหนาท่ีคุณตองการแยกเปนไฟลใหม  หรือแคพิมพชื่อไฟลลงไป 

แลวคลิกเลือกไฟลท่ีดังกลาว จากนั้นคลิกท่ีปุม “Open” 

 

ข้ันตอนท่ี 4  เม่ือเปดไฟลข้ึนมาแลว ใหคลิกท่ีปุมเมนู ซ่ึงเปนไอคอนรูปแถบสามแถบเรียงกัน อยู

มุมบนขวาของหนาเบราวเซอร 

 

ข้ันตอนท่ี 5  คลิกท่ี “Print” 
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ข้ันตอนท่ี 6  คลิกท่ีปุม “Change...” ซ่ึงอยูตรง “Destination” 

 

ข้ันตอนท่ี 7  คลิกท่ี “Save as PDF” ในหนาตางท่ีเดงข้ึนมา 
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ข้ันตอนท่ี 8  คลิกท่ีตัวเลือกท่ีอยูดานลาง “All” จากนั้นพิมพชวงของหนาท่ีตองการแยกเปนไฟล

ใหม  

 

ข้ันตอนท่ี 9  คลิกท่ี “Save” 
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ข้ันตอนท่ี 10  ตั้งชื่อไฟลและกําหนดตําแหนงท่ีตองการเซฟในหนาตางท่ีเดงข้ึนมา จากนั้นคลิกท่ี 

“Save” ก็เปนอันเสร็จ 

 

10.  การแทรกลายน้ํา (Watermark)  

ข้ันตอนท่ี 1  เขาโปรแกรม Adobe Acrobat X Pro และเปดไฟล .pdf หนังสืออิเล็กทรอนิกส ท่ี

จะทําข้ึนมา ไปท่ี Tool > Page > Watermark > Add Watermark 
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ข้ันตอนท่ี 2  ปรากฏหนาตาง Add Watermark  ใหใสขอมูล 

   -  Text (ปอนขอความท่ีเราจะทําเปนลายน้ํา) 

   -  Font (กําหนดรูปแบบตัวหนังสือ และเลือกขนาดตามความเหมาะสม) 

   -  Rotation (ปรับองศาของลายน้ํา) 

   -  Opacity (คาความโปรงใส ตามความเหมาะสม) 

   -  แลวคลิก OK 

 

ข้ันตอนท่ี 3  รอใหโปรแกรมดําเนินการเสร็จสิ้นครบทุกหนา แลวกด save 
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11.  การแทรกวิดีโอในรูปแบบไฟล PDF ดวย Acrobat XI Pro 

ข้ันตอนท่ี 1  เปดโปรแกรม Acrobat XI Pro ข้ึนมา จากนั้นไปท่ี  View > Tool > 

Interceptive Objects 

 

ข้ันตอนท่ี 2  เลือกท่ี Add Video จากนั้นลากเมาสเพ่ือกําหนดพ้ืนท่ีท่ีตองการแทรกวิดีโอในไฟล 

PDF  
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ข้ันตอนท่ี 3  เม่ือไดพ้ืนท่ีท่ีตองการเรียบรอยแลวใหทําการปลอยเมาส  จากนั้นจะมีกลองตอบโต

ปรากฏข้ึนใหเลือกไฟลวิดีโอจากไดร ซ่ึงไฟลวิดีโอโปรแกรมรองรับไดนั้นมีดังนี้ FLV, MP3, SWF, F4V (ใน

กรณีท่ีตองการปรับแตงไฟลวิดีโอใหติ๊กท่ีเช็คบ็อก Show Advanced Options) หลังจากนั้นกดปุม OK 

 

12.  การแทรกไฟเสียงในรูปแบบไฟล PDF ดวย Acrobat XI Pro 

ข้ันตอนท่ี 1  เปดโปรแกรม Acrobat XI Pro ข้ึนมา จากนั้นไปท่ี View > Tool > 

Interceptive Objects 
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ข้ันตอนท่ี 2  เลือกท่ี Add Sound จากนั้นลากเมาสเพ่ือกําหนดพ้ืนท่ีท่ีตองการแทรกไฟลเสียง  

 

ข้ันตอนท่ี 3  เม่ือไดพ้ืนท่ีท่ีตองการเรียบรอยแลวใหทําการปลอยเมาส  จากนั้นจะมีกลองตอบโต

ปรากฏข้ึนใหเลือกไฟลเสียงจากไดร ซ่ึงไฟลเสียงท่ีโปรแกรมรองรับไดนั้นมีดังนี้ FLV, MP3, SWF, F4V 

(ในกรณีท่ีตองการปรับแตงไฟลเสียงใหติ๊กท่ีเช็คบ็อก Show Advanced Options) หลังจากนั้นกดปุม OK 
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อางอิง 

1. http://www.chor112.com/download/pdffile.pdf 
2. https://medium.com/@AryMiku/%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B8%

9B%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%AB%E0%B8%B2-save-pdf-
%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E
0%B8%B0%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B9%84%E0%
B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A2-4fd26dc858b1 

3. https://www.windowssiam.com/fill-in-password-document-pdf/ 
4. http://rdi.rmutsv.ac.th/_info/?q=th/content/661-1568277808-1-120919 
5. http://km.psru.ac.th/wp-content/uploads/2016/11/acrobat_1.pdf 
6. http://km.psru.ac.th/wp-content/uploads/2017/02/Benni_002.pdf 
7. https://th.wikihow.com/%E0%B9%81%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B9%80%E0

%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%
B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9
%83%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C-
PDF%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A
A%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%9B%
E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C%E0
%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88 

8. https://www.homeppt.com/th/articles/how-to-embed-video-in-pdf.html 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
33 เทคนิคการการใชงานโปรแกรม PDF สําหรับงานเอกสาร 


	Untitled



