
แบบฝกหัด: การสรางเอกสารอิเล็กทรอนิกสแบบ PDF 

 
โดย ขนิษฐา รุจิโรจน 

คําอธิบายหลักสูตร: 

การสรางเอกสาร PDF ทั้งแบบการ Scan เอกสาร และ การแปลงแฟมเอกสาร MS Office การใช
เครื่องมือใน PDF ในการปรับเอกสาร PDF เชน การใช Bookmark การสราง Hyperlink การกําหนด 
Properties เพื่อการปองกันเอกสาร และการคนหาคํา เปนตน 

วัตถุประสงค: 

เพื่อใหผูเขารับการอบรมสามารถสรางและใชงานเอกสาร PDFในลักษณะตาง ๆ ดังนี้ 
1. สรางเอกสาร PDF จากไฟล Word ใน Microsoft Word โดยใชคําส่ัง Print ผาน Adobe PDF  
2. สรางเอกสาร PDF จากไฟล Word ใน Microsoft Word โดยใชคําส่ัง Convert to Adobe PDF  
3. สรางเอกสาร PDF จากไฟล Word ใน Adobe Acrobat โดยใชคําส่ัง Create PDF From File  
4. สรางและรวมเอกสาร PDF จากไฟลหลาย ๆ ไฟลเขาดวยกัน ใน Adobe Acrobat โดยใชคําส่ัง 

Create PDF From Multiple Files 
5. สรางและรวมเอกสาร PDF จากไฟลที่เกิดจากการสแกนเอกสารที่เปนกระดาษ 
6. เพิ่ม Bookmarks ในเอกสาร PDF 
7. เพิ่ม Links ในเอกสาร PDF 
8. เพิ่ม Security ในเอกสาร PDF 
9. เพิ่ม Comments ในเอกสาร PDF 

Software: 

 Adobe Acrobat 6.0 Professional  
 Microsoft Word 

Document Files: 

ไฟลที่ใชในการทําแบบฝกหัดจัดเก็บไวใน folder ชื่อ TrainingPDF ซึ่งภายในจะมี folder ที่เก็บไฟล
เอกสารที่จะใชในการทําแบบฝกหัด โดยแบง 2 folder ชื่อ SourceWord และ ScannedPDF 

       
เอกสารประกอบการอบรม: 

 ขนิษฐา รุจิโรจน. “การสรางเอกสารอิเล็กทรอนิกสแบบ PDF” เอกสารประกอบการอบรม 
สํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ กรกฎาคม 2548. 
 ขนิษฐา รุจิโรจน.  “แบบฝกหัด: การสรางเอกสารอิเล็กทรอนิกสแบบ PDF” เอกสารประกอบ
การอบรม สํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ กรกฎาคม 2548. 



แบบฝกหัด: การสรางเอกสารอิเล็กทรอนิกสแบบ PDF  

 
แบบฝกหัดที่ 1: Print to PDF in Microsoft Word 

1. เปดวินโดวของ Microsoft Word เปดไฟล v09n1p1.doc ที่อยูใน folder SourceWord 
2. จากเมนู File เลือกคําส่ัง Print แลวเปลี่ยน Printer Names เปน Adobe PDF และคลิกปุม OK 

      
3. เมื่อปรากฏ dialog box ของ Save PDF File As ใหบันทึกไฟลใน folder SourceWord และใชชื่อ 

v09n1p1 กดปุม Save 
4. โปรแกรม Acrobat PDF Maker จะทําการแปลงไฟลเปน PDF เมื่อเสร็จแลวจะเปดเอกสารนั้นขึ้นบน

วินโดวของ Adobe Acrobat 

       
แบบฝกหัดที่ 2: Convert to PDF in Microsoft Word 

1. ในวินโดวของ Microsoft Word เปดไฟล v09n1p2.doc ที่อยูใน folder SourceWord 

 
2. จากเมนู Adobe PDF เลือกคําส่ัง Convert to Adobe PDF 
3. เมื่อปรากฏ dialog box ของ Save PDF File As ใหบันทึกไฟลใน folder SourceWord และใชชื่อ 

v09n1p2 กดปุม Save 
4. โปรแกรม Acrobat PDF Maker จะทําการแปลงไฟลเปน PDF เมื่อเสร็จแลวจะเปดเอกสารนั้นขึ้นบน

วินโดวของ Adobe Acrobat 
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แบบฝกหัดที่ 3: Create PDF From File in Adobe Acrobat 

1. ในวินโดวของ Adobe Acrobat คลิกที่ปุม Create PDF บน Toolbar เลือกคําส่ัง From File 

 
2. คลิกเลือกไฟล v09n1p3.doc ที่อยูใน folder SourceWord คลิกปุม Open 
3. โปรแกรม Adobe Acrobat จะทําการแปลงไฟล โดยเปด v09n1p3.doc ขึ้นใน Microsoft Word เมื่อ

เสร็จแลวจะเปดเอกสารนั้นขึ้นบนวินโดวของ Adobe Acrobat 
4. จากเมนู File เลือกคําส่ัง Save As ใชชื่อ v09n1p3 และเก็บไวใน folder SourceWord กดปุม Save 

แบบฝกหัดที่ 4: Create PDF From Multiple Files in Adobe Acrobat 

1. ในวินโดวของ Adobe Acrobat คลิกที่ปุม Create PDF บน Toolbar เลือกคําส่ัง From Multiple Files 

 
2. เมื่อปรากฏ dialog box ของ Create PDF from Multiple Documents ใหแนใจวาเลือก Include all 

open documents และสังเกตวาที่กรอบ File to Combine จะมีอยู 3 ไฟล คือ v09n1p1, v09n1p2 
และ v09n1p3 (ไฟลเหลานั้น ก็คือ ไฟลเอกสาร PDF ที่กําลังเปดอยู ณ ขณะนั้น) 

3. คลิกปุม Browse ที่ dialog box ของ Open คลิกที่ไฟล Word ชื่อ v09n1p4 แลวกดแปน Shift คางไว 
คลิกที่ไฟล v09n1p8 ปลอยแปน Shift เพื่อเลือกทั้งหมด 5 ไฟล จากนั้นกดปุม Add 

      
4. เมื่อปรากฏ dialog box ของ Create PDF from Multiple Documents สังเกตวาที่กรอบ File to 

Combine จะมีไฟล Word ที่เลือกไวมาเพิ่มในรายการของไฟล PDF เดิม รวมเปน 8 ไฟลและเรียง
ลําดับจาก v09n1p1- v09n1p8 กดปุม OK 

5. โปรแกรม Adobe Acrobat จะทําการแปลงไฟล โดยเปดไฟล doc ขึ้นใน Microsoft Word ซึ่งตองใช
เวลาสักพักหนึ่งในการแปลงไฟลและรวมทั้งหมดเขาดวยกัน เมื่อเสร็จแลวจะเปดเอกสารที่รวมแลวขึ้น
บนวินโดวของ Adobe Acrobat โดยใชชื่อวา Binder1.pdf 
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6. จากเมนู File เลือกคําส่ัง Save As ใชชื่อ v09n1 และเก็บไวใน folder SourceWord กดปุม Save ไฟล 

v09n1 จะเปน PDF ที่มีเอกสารทั้งหมด 8 หนา 

   
แบบฝกหัดที่ 5: Create PDF From Multiple Scanned Files in Adobe Acrobat 

1. ในวินโดวของ Adobe Acrobat คลิกที่ปุม Create PDF บน Toolbar เลือกคําส่ัง From Multiple Files 
2. เมื่อปรากฏ dialog box ของ Create PDF from Multiple Documents ใหแนใจวาไมเลือก Include 

all open documents และที่กรอบ File to Combine ตองไมมีไฟลใด ๆ อยูเลย 
3. คลิกปุม Browse ที่ dialog box ของ Open ที่ชอง Look in: คนหาและเปด folder ScannedPDF คลิก

ที่ไฟล PDF ชื่อ v9n1p1 แลวกดแปน Shift คางไว คลิกที่ไฟล v9n1p8 ปลอยแปน Shift เพื่อเลือกทั้ง
หมด 8 ไฟล จากนั้นกดปุม Add 

       
4. เมื่อปรากฏ dialog box ของ Create PDF from Multiple Documents จะพบไฟล PDF ที่เลือกไวที่

กรอบ File to Combine รวม 8 ไฟลและเรียงลําดับจาก v9n1p1- v9n1p8 กดปุม OK 
5. โปรแกรม Adobe Acrobat จะทํารวมไฟลทั้งหมดเขาดวยกัน เมื่อเสร็จแลวจะเปดเอกสารที่รวมแลวขึ้น

บนวินโดวของ Adobe Acrobat โดยใชชื่อวา Binder2.pdf 
6. จากเมนู File เลือกคําส่ัง Save As ใชชื่อ v9n1s และเก็บไวใน folder ScannedPDF กดปุม Save ไฟล 

v9n1s จะเปน PDF ที่มีเอกสารทั้งหมด 8 หนา 
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แบบฝกหัดที่ 6: Add Bookmarks to PDF Document 

1. เปดไฟล v09n1.pdf ที่จัดเก็บไวใน folder SourceWord 

 
2. คลิกที่ Bookmarks Tab คลิกเมาสปุมขวาที่ V09n1p2.pdf แลวเลือก Delete 
3. คลิกที่ Select Text Tool บน Toolbar กดลากเมาสเลือกขอความ “บันทึกจากผูอํานวยการสํานัก

คอมพิวเตอร” ในหนา 1 ของเอกสาร คลิกขวาที่แถบขอความ เลือกคําส่ัง Add Bookmark แลวปลอย 

         
4. เมื่อปรากฏขอความ “บันทึกจาก” ที่ดานซายมือในกรอบแสดง Bookmark ใหพิมพเพิ่มขอความ “ผู

อํานวยการสํานักคอมพิวเตอร” 
5. คลิกขวาที่แถบชื่อ bookmark นั้น แลวเลือกคําส่ัง Wrap Long Bookmarks จากนั้นคลิกขวาอีกครั้ง

และเลือก Use Current Appearance as New Default 

 
6. สราง bookmark สําหรับหัวเรื่องในหนา 2, 3, 4, 5, 6 และ 8 ของเอกสาร โดยทําตามขั้นตอนในขอที่ 3 

เสร็จแลวใหลองทดสอบ bookmark ที่ไดสรางขึ้น กดปุม Save ที่อยูบน toolbar 
7. เปดเอกสาร v9n1s.pdf ที่ไดบันทึกเก็บไวใน folder ScannedPDF คลิกแถบ Bookmark เพื่อเปดกรอบ

แสดงรายการ bookmark 
8. คลิกปุม Snapshot Tool กดลากเมาสสรางกรอบสี่เหลี่ยมลอมรอบบริเวณหัวเรื่อง “บันทึกจากผูอํานวย

การสํานักคอมพิวเตอร” ในหนา 1 ของเอกสาร ถาปรากฎ dialog box แจงวาบริเวณที่เลือกไดถูกคดั
ลอกไวใน clipboard ใหคลิกปุม OK 
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9. คลิกปุม Options เลือก New Bookmark จะปรากฏแถบชื่อ Untitled ในกรอบ Bookmarks ใหพิมพขอ

ความ “บันทึกจากผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร” 
10. คลิกขวาที่แถบชื่อ bookmark นั้น แลวเลือก Set Destination จากนั้นคลิกปุม Yes เมื่อมีขอความถาม

วาตองการตั้ง destination ใหกับ bookmark โดยใชตําแหนงปจจุบันนี้หรือไม 

      
11. สราง bookmark สําหรับหัวเรื่องในหนา 2, 3, 4, 5, 6 และ 8 ของเอกสาร โดยทําตามขั้นตอนในขอที่ 8, 

9 และ10 เสร็จแลวใหลองทดสอบ bookmark ที่ไดสรางขึ้น กดปุม Save ที่อยูบน toolbar  

แบบฝกหัดที่ 7: Add Links to PDF Document 

1. เปดไฟล v09n1.pdf ที่จัดเก็บไวใน folder SourceWord 
2. คลิกที่ปุม Advanced Editing เลือก Advanced Editing Toolbar คลิกที่ปุม Link Tool  
3. กดลากเมาสสรางกรอบสี่เหลี่ยมลอมรอบขอความ  “บันทึกจากผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร…1” 

ในหนาที่ 1 ที่รายการสารบัญในหัวขอ “ในฉบับ...” 
4. ใน dialog box ของ Create Link ใหเลือก Open a page in this document เลือก Page 1 และตั้งคา 

Zoom เปน Inherit Zoom แลวกดปุม OK 

    
5. คลิกขวาที่กรอบของขอความนั้นแลวเลือก Properties ที่ dialog box ของ Link Properties ในสวน 

Appearance ใหกําหนด Link Type เปน Invisible Rectangle และ Highlight Style เปน None แลว
กดปุม Close  
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6. คลิกขวาที่กรอบของขอความนั้นอีกครั้ง แลวเลือก Use Current Appearance as New Default 

 
7. สราง link สําหรับรายการที่เหลือในสวนสารบัญ โดยทําตามขอ 3 และ4 โดยแตละรายการใหตั้งคา 

Page ใน Create Link ใหตรงกับหนาที่ปรากฏในรายการสารบัญนั้น 

        
8. ลองทดสอบ link ที่ไดสรางขึ้น กดปุม Save ที่อยูบน toolbar 

 

แบบฝกหัดที่ 8: Add Security to PDF Document 

1. เปดไฟล v09n1.pdf ที่จัดเก็บไวใน folder SourceWord 
2. คลิกที่ปุม Secure เลือกคําส่ัง Restrict Opening and Editing  

 
3. เมื่อปรากฏ dialog box ของ Password Security Settings ใหเลือก Use a Password to restict the 

printing and editing of the document and its security settings และที่ชอง Permission Password 
ใหพิมพ pdf123 ชอง Printing Allowed เลือก None ชอง Changes Allowed เลือก None เมื่อปรากฏ 
dialog box ของ Confirm Permission Password ใหพิมพ pdf123 
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4. สังเกตที่มุมลางซายของเอกสารจะมีไอคอนรูปกุญแจ กดปุม Save และปดเอกสาร 
5. เปดไฟล v09n1.pdf ที่จัดเก็บไวใน folder SourceWord ขึ้นมาอีกครั้ง และใหสังเกตเมนูคําส่ัง และปุม

เครื่องมือที่เกี่ยวของกับการพิมพ การแกไข การบันทึก จะใชงานไมได 
6. คลิกที่ปุม Secure บน toolbar เลือก Display Restriction and Security เมื่อปรากฎ dialog box ของ 

Document Properties กดปุม Change Settings จะพบ dialog box ถาม Password ใหพิมพ 
pdf123 จากนั้นจะสามารถเปลี่ยนแปลงตัวเลือกไดถาตองการ 

        
7. ถาหากตองการยกเลิกการตั้งคา Password Security ใหคลิกที่ Security Method เลือก No Security 

จากนั้นคลิกปุม OK เพื่อยืนยันการยกเลิก Security 

แบบฝกหัดที่ 9: Add Comments to PDF Document 

1. เปดไฟล v09n1.pdf ที่จัดเก็บไวใน folder SourceWord 

            
2. ที่ปุม Review & Comment เลือก Commenting Tools คลิกปุม Note Tool กดลากเมาสที่เหลือขอ

ความ ATutor 1.4.3 ในหนาที่ 1 ของเอกสาร 
3. เมื่อปรากฏกรอบ Note ขึ้น ใหคลิกขวาที่กรอบนั้น แลวเลือก Properties คลิกที่แถบ General ที่ชอง 

Author ใหพิมพขอความวา CCNews Editor แลวกดปุม Close 
4. คลิกในกรอบขอความแลวพิมพ “อานรายละเอียดเพิ่มเติมไดที่ หนา 6 และ7” 
5. คลิกที่ปุม  เพื่อปด Note ถาตองการขยับตําแหนงของ Note ใหคลิกแลวลากไปบนหนาเอกสารตาม

ตองการ และถาตองการปรับแตงรูปแบบหนาตาของ Note ใหคลิกขวาเลือก Properties 
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