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สร้างบัญชี Gmail 
https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=Si
gnUp 

  

กรอกขอความใหครบ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  คลิก ถัดไป 
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กรอกขอความใหครบทุกข้ันตอน  

คลิกถัดไป จนครบทุกข้ันตอน 

คลิก ฉนัยอมรับ 
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เม่ือกรอกทุกขั้นตอนถูกตองครบถวน จะปรากฏหนาตางน้ีขึ้นมา 
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การใช้งาน Google Drive เบื้องต้น 
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1.ลงช่ือเขาสูระบบ 

2.เลือกบัญชีเขาใชงาน 

3. ใสรหัสผาน 

4. ถัดไป 
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5. คลิกท่ี แอป Google 

6. คลิกท่ี ไดรฟ 

จะปรากฏไดรฟของเรา 
7. คลิกท่ี ใหม 
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สวนท่ีเราควรจะรูเรียนรูเบ้ืองตน  

8. คลิก เพ่ิมเติม 

Google เอกสาร คลายกับ Ms-word 

Google ฟอรม สรางแบบฟอรมตางๆ 

Google ชีท คลายกับ Ms-Excel 

Google สไลด คลายกับ Power point 

อัปโหลดไฟลจากแหลงอ่ืนข้ึนเก็บบนไดรฟ 

อัปโหลดโฟลเดอรจากแหลงอ่ืนข้ึนเก็บบนไดรฟ 
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ไดรฟของฉัน  จะแสดงเอกสารท่ีจัดเก็บไวในไดรฟท้ังหมด 

แชรกับฉัน  จะแสดงไฟลท่ีเราดาวนโหลดมาถูกเก็บไวใน Drive ของเรา  
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 ดาวนโหลด เรียกใชเม่ือเรา

ตองการดาวนโหลดเอกสารจาก 

Drive ไปเก็บในอุปกรณอ่ืน หรือ

เพ่ือนำไปแกไข  

ลาสุด  จะแสดงไฟลท่ีเราใชงานลาสุด  
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ท่ีติดดาว   ไฟลท่ีเราเรียกใชงานบอย  

จะสะดวกในการคนหาไฟล 

ถังขยะ    เก็บไฟลท่ีลบออกจาก Drive   
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ท่ีเก็บ  แสดงพ้ืนท่ีการใชงานของ Drive               

วาใชไปท้ังหมดเทาไหร จากพ้ืนท่ีมีให

ท้ังหมด 15 GB 

ออกจากระบบของ Google Drive ทุกครั้ง หากเครื่องท่ีเราใชไมใชเครื่อง

ประจำ หรือเครื่องสวนตัวของเรา เพ่ือปองกันการเขาไปแกไขขอมูล หรือใช

บัญชี E-mail ของเรา 
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การสร้างฟอร์ม (Google ฟอร์ม) ด้วยตนเอง 

การสรางฟอรมจากแบบฟอรมเปลา 
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1.คลิกขวาท่ี ไดรฟของฉัน 

2.คลิก เพ่ิมเติม 

3.คลกิ Google ฟอรม 
4. เลือก แบบฟอรมเปลา 

5. ตั้งชื่อฟอรม(พิมพทับไดเลย) 

6. คลิกท่ี ฟอรมไมมีชื่อ  
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ไฟลของฟอรมนี้จะถูกตั้งตามช่ือฟอรมท่ีเราตั้งและจัดเก็บใน Drive ทันที 
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เคร่ืองมือสำหรับการสรางออกแบบฟอรม 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เพิ่มคำถาม คือ การเพิม่ขอคำถามในฟอรม 

นำเขาคำถาม จากฟอรมที่มีอยูแลวโดยไมตองสรางใหม 

เพิ่มช่ือและรายละเอยีดของหัวขอคำถาม  

เพิ่มรูปภาพมาใสในฟอรม 

เพิ่มวิดีโอใหกับฟอรม  

เพิ่มสวน (จะปรากฏเปนหนาถัดไป) จัด
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ตัวเลือกสำหรับการเลือกใชรูปแบบของขอคำถาม

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

คำตอบสั้นๆ เชน ช่ือ – สกุล ตำแหนง สังกัดหนวยงาน    

คำตอบยาวเกิน 1 บรรทัด เชน ความคิดเห็น ขอเสนอแนะ    

แสดงตัวเลือกไดหลายตัวเลือก แตคนตอบ ตอบไดเพียงคำตอบเดียว เชน ชวงอายุ   

แสดงตัวเลือกไดหลายตัวเลือก และคนตอบตอบไดหลายตัวเลือก เชน อาหารท่ีชอบ   

ซอนตัวเลือกหลายตัวเลือก เวลาตอบตองคลิกเพ่ือตอบ ผูตอบ ตอบไดตัวเลือกเดียว 

ใหผูตอบไปอัพโหลดแนบการตอบแบบฟอรม 

วัดระดบัเชิงเสน 

ตารางตัวเลือกท่ีผูตอบสามารถตอบไดเพียง 1 ตัวเลือกใน 1ขอ 

ตารางตัวเลือกท่ีผูตอบสามารถตอบไดหลายตัวเลือกใน 1ขอ 

ปฏิทินใหเลือก

 
ระบุเวลา 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน



15 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

“ยาย” คลิกซายขางไวแลวลากไปวางในลำดับที่ตองการ 

ทำสำเนา 

เพื่อสรางขอคำถามที่มีลักษณะ

เดียวกันโดยไมตองไปสรางใหม 

“ลบ” สำหรับลบขอคำถามออกไป 

“จำเปน”                               

เลือกเปด กรณีที่จำเปนตองให

ผูตอบตอบคำถาม 

 รูปตา สำหรับเปดดูตัวอยางแบบฟอรม 

 รูปจานสี สำหรับปรับแตงธีม แบบฟอรม เชนการแตงสี แตงภาพ 

การจัดการแบบฟอรม 
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 ตัวตั้งคา  

ติ๊กเพ่ือใหรวบรวมอีเมลของผูตอบแบบฟอรม  

ผูเขาตอบแบบฟอรมจะตอบไดเพียง 1 ครั้ง โดยตองลงชื่อเขาใชดวยบัญชี G-mail 

ผูตอบสามารถแกไขแบบฟอรมท่ีสงมาแลวได 

ผูตอบสามารถดูแผนภูมิและขอความตอบกลับได 

ตัวสงฟอรม  

เลือกวาจะสงฟอรมทางชองทางใดบาง  

ทางอีเมล  ทางลิงก ฝง HTML  แชรผานFacebook  

แชรผานTwitter  

 การตั้งคาท่ัวไป 
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ทดสอบการสร้างฟอร์มด้วยฟอร์มเปล่า 

เรียกใชฟอรมจากแบบฟอรมเปลา 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเมาสขวาท่ี ไดรฟของฉัน 

2.คลิก เพ่ิมเติม 3. คลิกท่ี ปุม > 

4.คลิก แบบฟอรมเปลา 

จะปรากฏฟอรมไมมีช่ือ 

5. คลิกเมาสท่ีฟอรมไมมีชื่อใหข้ึนแถบสีฟาคลุมท้ังหมด 

6.พิมพชื่อแบบฟอรมตามแบบท่ีเราจัดทำ 
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7.คลิกท่ี ฟอรมไมมีชื่อ 

ช่ือฟอรมจะเปลี่ยนไปตามช่ือแบบฟอรม 

8. คลิกท่ี ชองคำอธิบาย พิมพวัตถุประสงค 

9. คลิกเพ่ิมสวน  

จัด
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10. พิมพหัวขอ ตอนท่ี 1   

11. คลิกท่ี คำอธิบาย เพ่ือพิมพคำอธิบาย (จะใสหรือไมก็ได) 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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12. คลิก เพ่ิมคำถาม 

13. พิมพ “1. เพศ” 

14.คลิกท่ี ตัวเลือก 

15. คลิก หลายตัวเลือก 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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16. พิมพ “ชาย” 

17. พิมพ “หญิง” 

18. คลิก จำเปน 

19. คลิก เพ่ิมคำถาม 

20. พิมพ “ชวงอายุ” 
21. คลิกท่ีตัวเลือก 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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22. เลือก เลื่อนลง 

23. พิมพ รายการ

ชวงอายุทุกขอ 

24. คลิก จำเปน 

25. คลิกท่ี เพ่ิมคำถาม 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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26. พิมพ “3. ชวงเวลาท่ีมาติดตอ” 27. คลิกท่ี ตัวเลือก 

28. คลิกเลือก “ชองทำเครื่องหมาย 

29. พิมพตัวเลือก

ใหครบทุกรายการ 

30. คลิก จำเปน 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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31. คลิก เพ่ิมสวน 

32. พิมพ “ตอนท่ี 2....” 

33. คลิกท่ีคำอธิบาย เพ่ือพิมพคำอธิบาย (จะใสหรือไมก็ได) 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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34. คลิกท่ี เพ่ิมคำถาม 

35. พิมพหัวขอดานกระบวนการ 

36. คลิกเลือก ตารางตัวเลือกหลายขอ 

37.พิมพ

รายการสำรวจ

ในดานนี้ใหครบ

ทุกขอ  

38. พิมพระดับ

ความพึงพอใจ

ทุกระดับ  

39. คลิก ตองมีคำตอบทุกแถว  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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40.คลิกทำสำเนา  

จะปรากฏสำเนาดานกระบวนการท้ังหมด 

41.แกไขหัวขอ 

และรายการ

สำรวจ  

42. คลิก ตองมีคำตอบทุกแถว 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

43. คลิกท่ี เพ่ิมคำถาม 

44. พิมพ ขอเสนอแนะ 

45. คลิกเลือก  ยอหนา 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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46. คลิกท่ีรูปจานสีเพ่ือปรับแตงธีม 

47. สวนหัว คลิกท่ี อับโหลดรูปภาพ 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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48. คลิก เลือกรูปภาพ 

49. เลือก ธีมสีพ้ืนหลัง 

50. คลิก เลือก 

51. คลิกท่ีรูปตา  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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จะไดแบบสำรวจความพึงพอใจฯ สำหรับนำไปสราง QR Code ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การดาวน์โหลดฟอร์มจากเทมเพลตไปปรับใช้ 
 

 

 

   

 

  

 

 

+ 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

  

 

  

1.คลิกซายท่ี “ใหม” 

2. เพ่ิมเติม 

3. Google ฟอรม 
4. จากเทมเพลต 

จะปรากฏ แกลลอรี่เทมเพลต ใหเลือกใช 

 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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5.คลิกเมาส 1 ครั้งท่ีฟอรมท่ีตองการ 

 

6. คลิกท่ีโฟลเดอร จะปรากฏขอความ ยายไปท่ีโฟลเดอร 

 

7. คลิกเพ่ิมโฟลเดอรใหม 

8. ตั้งชื่อโฟลเดอร 

9. คลิก ยายมาท่ีนี่ 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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ฟอรมชื่อขอมูลติดตอจะถูกคัดลอกยายไปท่ีโฟลเดอรฟอรมของฉัน 

10. คลิกท่ี Tab  ไดรฟของฉัน  

จะปรากฏโฟลเดอร ฟอรมของฉัน ท่ีสรางข้ึนมาใหม  

11. ดัลเบื้ลคลิกท่ีโฟลเดอร ฟอรมของฉัน  

11. ดัลเบื้ลคลิกท่ีโฟลเดอร ฟอรมของฉัน  

จะปรากฏฟอรมท่ีสามารถปรับแกและใชงานไดทันที  จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การแชร์ไฟล์บน Google Drive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 แชรทาง E-mail 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกขวาท่ีไฟลท่ีตองการแชร 
2.คลกิ แชร  

2.1.1 ใส Email ท่ีตองการแชรให 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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2.1.2.เลือกกำหนดเง่ือนไขวา

บุคคลนั้นๆมีสิทธิ์อยางไร  

2.1.3  คลิก สง  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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2.2 แชรดวยลิงก 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.2.1 คัดลอกลิงก 

2.2.2 คลิก เสร็จสิ้น 

2.2.3 คลิกขวา  

กรณีที่แชรใน Facebook  

2.2.4  คลิก วาง  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การสร้าง QR Code ให้กบัเอกสาร 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

1.คลิกขวาท่ีไดรฟของฉัน 

2. คลิก อัปโหลดไฟล 

3. เลือกไฟลท่ีตองการสราง QR Code 

4. คลิก เปด 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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ไฟลจะถูกดาวนโหลดข้ึนมาเก็บบนไดรฟ 

5. คลิกขวาท่ีไฟล 

6. คลิก รับลิงกท่ีแชรได] 

ลิงกเอกสารนี้จะถูกเก็บไว 

ในคลิปบอรด จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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7. เปดเว็บไซต  bit.do 

8. คลิกขวา ท่ีชอง Link to Shorten 
9. คลิก Shorten 

จะได QR Code  

ของไฟลเอกสารนี้ 

10. คลิกขวาท่ี QR Code 

11. บันทึกรูปภาพเปน 

สามารถนำไปใชสำหรับสแกนเพ่ือดาวนโหลดเอกสารไดแลวคะ 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน



40 
 

การสร้าง QR Code ให้ฟอร์ม 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.คลิกที่ สง 

๒. คลิก ที่ ลิงก 

จะปรากหนาตางใหเลือกชองทางการสง 

๓. คลิก ตัด URL ใหส้ันลง 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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URL น้ีจะถูกเก็บไวใน คลิปบอรด 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

๔. คัดลอก 

๕. เปดเว็บไซต bit.do 

๖. คลิกขวาที่ชอง Link to shorten 

๗. วาง จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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๘. Shorten 

จะปรากฏ QR Code 

๙. คลิกขวาที่รูป QR Code 

๑๐. บันทึกรูปภาพเปน 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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๑๐. ตั้งชื่อไฟลใหสอดคลองกับแบบฟอรม 

๑๑. บันทึก 

เลือกโฟลเดอรที่จะจัดเก็บไฟล 

QR Code พรอมสำหรับการนำไปใช จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน



44 
 

 

การจัดการหมายเลขหน้ากระดาษใน Microsoft Word 
เปดไฟลท่ีตองการแทรกเลขหนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.การแทรกหมายเลขหนา 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1.1 คลิกเมนู “แทรก” 1.2 คลิกคำสั่ง “หมายเลขหนา” 

1.3คลิกเลือกสวนท่ี

ตองการใหเลขหนา

ปรากฏตัวอยางนี้เลือก

ดานบนของหนา 

1.4 เลือกชิดขวา 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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2. การแกไขรูปแบบตัวเลขใหเปนแบบอ่ืนๆ  

     2.1 ใหคลิกท่ี คำส่ัง “หมายเลขหนา”  

 
 
   
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏเลข

หนา้ท่ีมมุขวาบน

ของกระดาษ 

2.2 เลือกจดัรูปแบบหมายเลขหนา้ 

2.3 เล่ือน scroll bar เพ่ือเลือก

รูปแบบท่ีตอ้งการ 

2.4 เริ่มตน้ท่ี ใหใ้ส่เลขท่ีตอ้งการ เป็น

หนา้เริ่มตน้ 2.5 คลิก “ตกลง” 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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3. การลบหมายเลขหนาออก 

 

 
 
 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ตัวเลขจะเปลี่ยนไป

ตามรูปแบบท่ีเรา

เลือก 

3.1 ดับเบิ้ลคลิกท่ี

หมายเลขหนา 

3.2 คลิกเมาสระบาย

คลุมตัวเลข 

3.3 กดปุม Del บนแปนพิมพ 

หมายเลขหนาจะหายไป 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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4. การตั้งคาหมายเลขหนาตางกัน (หนาแรกไมแสดงหมายเลขหนา)  

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

   

 

 

4.1 ดับเบิ้ลคลิกบริเวณหัวกระดาษ 

จะปรากฏ หัวกระดาษข้ึนมา 

4.2 คลิกท่ี กลองสี่เหลี่ยม ใหปรากฏเครื่องหมาย 

“”ท่ีคำสั่ง “หนาแรกตางกัน” 

หมายเลขหนาของ บทท่ี ๑ ซ่ึงเปนหนาแรกของเอกสารจะหายไป 

หมายเลขหนาของหนาท่ีสองเปนตนไปจะยังคงเดิม 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน



48 
 

การรวมไฟล์ในโปรแกรม Microsoft Word 

1.เปดไฟลเร่ิมตนข้ึนมา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

2.คลิกท่ีเมนู “แทรก” 

3. วางเมาสแลวคลิกหลังตัวอักษรตัวสุดทายของหนา 

4. คลิกท่ีคำสั่ง “ตัวแบงหนา” หรือ

กดปุมท่ีแปนคียบอรด Ctrl+Enter 

ตัวชี้เมาสจะขามไปข้ึนหนาใหม 
จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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5. ท่ีเมนู “แทรก” ใหเลือกคำสั่ง “วัตถุ” 

6. เลือก ขอความจากไฟล 

7. เลือกไฟลท่ีตองการนำมารวมกัน 

8. คลิก “แทรก” 

ไฟลทั้งสองไฟล 

จะถูกนำมาตอกัน 

ในไฟลเดียว 
จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การแปลงไฟล์ Word  เป็นไฟล์  PDF 

1.การแปลงไฟลจากเมนู “ไฟล” 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.1 คลิกที่เมนู “ไฟล” 

1.2 คลิก “บันทึกแฟมเปน” 
1.3 คลิก “คอมพิวเตอร” 

1.4 คลิก “เรียกดู” 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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1.5 เลือกปลายทางที่ตองการจัดเก็บไฟล 

1.6 คลิกเลือกรายการจาก “บันทึก

เปนชนิด ” ตรง Drop Down List 

1.7 คลิกเลือกชนิดเปน “PDF” 

1.8 คลิก “บันทึก” จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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จะไดเอกสารเปนไฟล PDF 

 

 

 

2.การแปลงไฟลดวยวิธสีงออกเปนไฟล PDF 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.1 คลิกที่เมนู “ไฟล” 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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2.2 คลิก “สงออก” 

2.3 คลิก “สราง PDF/XPS 

2.4 คลิก “จัดพิมพ” 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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จะไดเอกสารเปนไฟล PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การสร้างจดหมายเวยีน 

1.สรางฐานขอมูลไวใน Excel  

 

2.สรางเอกสารท่ีจะทำจดหมายเวียน  

  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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3. คลิกเมาสตรงที่ตองการแทรกเขตขอมูล 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   4.คลิกท่ี เมนู “การสงจดหมาย”  

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.1 ตำแหนงแทรกเขตขอมูล (ชื่อ) และ สกุล 

4.1 เลือก

คำสั่ง “เลือก

ผูรับ”  
4.2 เลือกคำสั่ง “ใชรายชื่อท่ีมี

  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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5. ไปเลือกไฟลท่ีเปนฐานขอมูลท่ีสรางไวแลว 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  คลิกเลือก Sheet ทีม่ีฐานขอมูลอยู 

 (กรณีหากไฟลมีหลายSheet จะปรากฏทกุ Sheet .ใหเลือก) 

   

  

5.1 คลิกเมาสเลือกไฟลฐานขอมูล 

5.2 คลิก “เปด”  

6.1 คลิกท่ี ชื่อ Sheet  

6.2 คลิก “ตกลง” 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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7. ตรวจสอบวาเขตขอมูลถูกตองหรือไม  

 

 

 

    

 

  

 

 

 

  

 

 

8. แทรกเขตขอมลูผสาน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

7.1 คลิก “แกไขผูรับ” 

7.2 คลิก “ตกลง” 

8.1 คลิกคำสั่ง “แทรกเขตขอมูลผสาน” 

8.2 คลิกเลือกเขตขอมูล “ชื่อสกุล” 

จะปรากฏชื่อเขตขอมูล “ชื่อสกุล” 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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9. คลิกเมาสจุดทีต่องการแทรก เขตขอมูล ในลำดบัถัดไป (หลงั ขอความ “เลขที”่)  

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

10. คลิกคำสั่ง “แทรกเขตขอมูลผสาน” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

9.1 คลิกเมาสหลังขอความ เลขท่ี  

10.2 คลิกเลือก “บานเลขท่ี”   

10.1 คลิกคำสั่ง “แทรกเขตขอมูลผสาน”  

จะปรากฏเขตขอ้มลู”บา้นเลขท่ี”   

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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ใหแทรกเขตขอมูลตามลำดับข้ันตอนที่ ๙ – ๑๐ ใหครบทุกเขตขอมูล 

  

11. คลิกคำสั่ง “แสดงตัวอยางผลลัพธ”  

 

 

                                                                                          

  

  

 

  

 

 

  

 

จะปรากฏปรากฏขอมูลท่ีนำเขาจากฐานขอมูล 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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12. การผสานขอมูลท้ังหมด 

 

 

   

 

 

 

 

 

13. เลอืกระเบียนการพิมพ  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

12.1 คลิกคำสั่ง “เสร็จสิ้นและผสาน” 

12.2 คลิกคำสั่ง  “พิมพเอกสาร” 

13.1 เลือก “ท้ังหมด” กรณีสั่งพิมพท้ังหมดในคราวเดียวกัน 

13.2 คลิก “ตกลง” จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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กรณีตองการตรวจสอบขอมูลกอน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏเอกสารทั้งหมดตามจำนวนฐานขอมลูที่ม ี

 

สามารถแกไขขอมูลกอนได และสามารถสั่งพิมพเฉพาะระเบียนที่ตองการได 

  

เลือก “แกไขแตละเอกสาร”  

     กรณีตองการตรวจสอบขอมูล

 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การรวมไฟล์ pdf 
 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

1.เปดโปรแกรม Adobe Acrobat  

2. คลิกท่ีแท็บ  Tools  

3. คลิก Combine   

4. คลิกท่ี Add Files  จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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5. คลิกเลือกไฟลท่ีตองการ นำมารวมกัน

เปนไฟลเดียวกัน  

 

ใหไปยังแหลงท่ีจัดเก็บเก็บไฟลเอกสารไว 

6. คลิก Open 

 

ไฟลท่ีถูกเลือกจะปรากฏในหนาตาง  Combine Files 

 

7. คลิก Add File เพ่ือเพ่ิมไฟลท่ีจะนำมารวม 

 

8. คลิก Add File  

 

จากนั้นดำเนนิการเลือกไฟลท่ีตองการนำมารวมไฟล ตามขอ 5 ถึงขอ 8 จนครบทุกไฟล  

 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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9. คลิก Combine  

 

โปรแกรมจะรวมเอกสารจากไฟลท้ังหมดไวเปนไฟลเดียวทันที 

 

10.บันทึกไฟลใหม โดย คลิกท่ี เมนู File 

 

11. Save As… 

 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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12. เลือกแหลงและโฟลเดอรท่ีตองการจัดเก็บไฟล 

 

13. ตั้งช่ือไฟลใหม  

 

จะไดไฟลใหมข้ึนมาอีกจำนวน 1 ไฟล 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การแก้ไขข้อความใน PDF 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

เปดไฟล pdf ท่ีเราตองการแกไขขอความ 

1.คลิก คำส่ัง Edit PDF 

จะปรากฏเสนกรอบส่ีเหล่ียมลอมรอบ รูปภาพ และขอความโดยแยกออกเปนกลุม  

2. คลิกเมาสในจุดท่ีตองการแกไขขอความ หรือระบายกลุมขอความท่ีตองการแกไข 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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3. กดปุม Delete บนแปนพิมพ ขอความจะหายไป 

4. พิมพขอความท่ีตองการแกไข 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การส่งออกไฟล์ PDF 

การส่งออกไฟล ์PDF เป็น ไฟล ์Word 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.เปดไฟลท่ีตองการสงออกเปนไฟล Word 

2. คลิกท่ี Export PDF 

3. คลิกเลือก Microsoft Word 

4. คลิกเลือก Word Document 

 

5. คลิก Export 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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โปรแกรมจะใหเลือกวาจะจัดเก็บไฟลท่ีสงออกไปไวสวนใด 

6. เลือก My Computer (เก็บในเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องนี้) 

7.คลิกเลือก Folder ท่ีมีอยู หรือ 

  คลิก Choose Different Folder  

กรณีตองการเลือกใช Folder อ่ืน 

8.ตั้งชื่อไฟลใหเอกสารใหมในชอง File name 

9. คลิก Save 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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ไฟล PDF จะถูกสงออกเปนไฟล Word ทันที 

 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การส่งออกไฟล ์PDF เป็น ไฟล ์Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.เปดไฟล PDF ท่ีเปนตาราง ท่ีตองการสงออกเปนไฟล Excel  

2.คลิก Export PDF 

3. คลิกเลือก Spreadsheet  

4. คลิก Microsoft Excel Workbook 

5. คลิก Export 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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โปรแกรมจะใหเลือกวาจะจัดเก็บไฟลท่ีสงออกไปเก็บไวสวนใด 

6. เลือก My Computer (เก็บในเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องนี้) 

7.คลิกเลือก Folder ท่ีมีอยู หรือ 

  คลิก Choose Different Folder  

กรณีตองการเลือกใช Folder อ่ืน 

8.ตั้งชื่อไฟลใหเอกสารใหมในชอง File name 

9. คลิก Save 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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ไฟล PDF จะถูกสงออกเปนไฟล Excel ทันที 

 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การส่งออกไฟล ์PDF เป็น ไฟล ์Power Point  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.เปดไฟล PDF ท่ีจะสงออกเปน Power Point 

2. คลิก Export PDF 

3. คลิกเลือก Microsoft Power Point 

4. คลิก Export 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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โปรแกรมจะใหเลือกวาจะจัดเก็บไฟลท่ีสงออกไปเก็บไวสวนใด 

5. เลือก My Computer (เก็บในเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องนี้) 

6.คลิกเลือก Folder ท่ีมีอยู หรือ 

  คลิก Choose Different Folder  

กรณีตองการเลือกใช Folder อ่ืน 

7.ตั้งชื่อไฟลใหเอกสารใหมในชอง File name 

8. คลิก Save 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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ไฟล PDF จะถูกสงออกเปนไฟล Power Point ทันที 

 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การส่งออกไฟล ์PDF เป็น ไฟล ์JPEG (รูปภาพ)  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.เปดไฟล PDF ท่ีจะสงออกเปน JPEG  

2. คลิก Export PDF 

3. คลิก Image 

4. คลิก JPEG 

5. คลิก Export 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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โปรแกรมจะใหเลือกวาจะจัดเก็บไฟลท่ีสงออกไปเก็บไวสวนใด 

6. เลือก My Computer (เก็บในเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องนี้) 

7.คลิกเลือก Folder ท่ีมีอยู หรือ 

  คลิก Choose Different Folder  

กรณีตองการเลือกใช Folder อ่ืน 

8.ตั้งชื่อไฟลใหเอกสารใหมในชอง File name 

9. คลิก Save 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน



80 
 

การจัดการหน้าเอกสาร PDF 

การลบหนา้เอกสาร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

1. เปดไฟล pdf ท่ีเราตองการลบหนาเอกสาร 

2. คลิก Organize Pages 

จะปรากฏหนาเอกสารท้ังหมดท่ีมีอยูในไฟลนี ้

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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3. คลิกเมาสเลือกหนาเอกสารท่ีตองการลบ 

4. คลิกท่ีรูปถังขยะ 

โปรแกรมจะเตือนวา คุณแนใจไหมวาตองการลบหนาเอกสารนี ้

5. คลิก OK 

เอกสารหนาท่ีเลือกจะถูกลบออกไป 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การแทรกหนา้เอกสาร 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

1. เปดไฟล pdf ท่ีเราตองการแทรกหนาเอกสาร 

2. คลิกเมาสท่ีหนาเอกสารท่ีตองการนำเอกสารจากไฟลอ่ืนมาแทรก 

3. คลิก  Insert 

4. คลิก Form File 
จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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5. คลิก เลือกไฟลท่ีตองการนำมาแทรก 

6. คลิก Open 

โปรแกรมจะใหเลือกตำแหนงท่ีตองการแทรก 

Location : After (หลังจาก) 

               Before (กอน) 

                

 
Page  :  First (หนาแรกสุด) 

           Last (หนาทายสุด) 

          Page (ระบุหนาท่ีตองการแทรก)             

 

7. คลิกท่ี ปุม Drop Down 

8. คลิกเลือกตำแหนงท่ีตองการแทรก 

9. คลิก OK 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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เอกสารทุกหนาจากไฟลทีเ่ลือกจะถูกนำมาแทรกในเอกสารนี้ในตำแหนงที่เราเลือก 

 

  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การแทนท่ีหนา้เอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

1.เปดไฟลท่ีตองการแทนท่ีเอกสาร 

2. คลิก Organize Pages 

3. คลิกท่ีหนาท่ีตองการแทนท่ี 

4. คลิก Replace 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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5. เลือกไฟลท่ีตองการนำมาแทนท่ี 

6. คลิก Open 

โปรแกรมจะใหเลือกวาตองการแทนท่ีในสวนใดของเอกสาร 

7. หนาท่ีตองการแทนท่ีของเอกสารตนฉบับนี้ 

8. ระบุหนาจากของเอกสาร

ท่ีจะนำมาแทนท่ีกรณีท่ีไฟล

นั้นมีเอกสารหลายหนา 

8. คลิก OK 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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เอกสารจากไฟลใหมจะถกูนำมาแทนที่ในหนาเอกสารที่เราตองการแทนที่ทันที 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

9. คลิก Yes 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การจัดการลายนํ้าในเอกสาร PDF 

การใส่ลายนํ้าในเอกสาร PDF 
 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

1.เปดไฟลท่ีตองการใสลายน้ำ  

2. คลิกท่ี Edit PDF  

3. คลิกท่ี Watermark  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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จะปรากฏ คำส่ังใหเลือก 3 รายการ 

4. คลิก  Add  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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5. คลิกเมาสในชอง Text 

6. พิมพขอความท่ีตองการใสเปนลายน้ำ 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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6. พิมพขอความท่ีตองการใสเปนลายน้ำ 

7. คลิกเลือกปรับทิศทางตัวอักษรเอียง 45 องศา 

8. ปรับระดับความคมชัดของขอความท่ี 5 % 

9. ปรับสเกลตัวอักษรเต็มหนากระดาษท่ี 80% 

10. คลิก OK จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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จะปรากฏขอความท่ีเพ่ิมลายน้ำในเอกสาร ในลักษณะจากลางซายเฉียงข้ึนทางขวา 45 องศา  

 

11. คลิกท่ี  Close 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การแกไ้ขลายนํ้าในเอกสาร PDF 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.เปดไฟลเอกสารท่ีตองการแกไขลายน้ำ 

 

2. คลิกท่ี Edit PDF 

3. คลิกท่ี Watermark 

4. คลิก Update 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน



94 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

จะปรากฏหนาตางการ Update ลายน้ำ สามารถแกไขขอความไดตามตองการ 

4. แกไขขอความและสวนอ่ืน ๆ จากนั้นคลิก OK 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การลบลายนํ้าในเอกสาร PDF 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.เปดไฟลเอกสารท่ีตองการลบลายน้ำ 

 

2. คลิกท่ี Edit PDF 

3. คลิก Watermark 

4. คลิก Remove 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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5. คลิก  Yes 

ลายน้ำจะถูกลบออกไปจากเอกสาร 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การใส่ข้อความ รูปภาพ ลายเซ็น ในเอกสาร PDF 

การใส่ขอ้ความในเอกสาร PDF 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

1.เปดไฟลท่ีตองการใสขอความ  

2. คลิกท่ี Edit PDF  

3. คลิกท่ี Add Text  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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4. คลิกเมาสในจุดท่ีตองการใสขอความ  

5.พิมพขอความในชองท่ีตองการใสขอความลงไป 

   

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การใส่รูปภาพในเอกสาร PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เปดไฟลท่ีตองการใสรูปภาพ 

   

3. คลิกเมาสในจุดท่ีตองการใสรูปภาพ 

   

4. คลิกท่ี Add Image 

   

2. คลิกท่ี Edit PDF 

   

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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5. เลือกรูปภาพท่ีตองการใสในเอกสาร 

   

6. คลิก Open  

รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฏในเอกสาร 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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7. คลิกท่ีมุมของรูปภาพ ยอ-ขยายรูปภาพใหไดขนาดตามความเหมาะสม 

8. จัดรูปภาพใหอยูในตำแหนงท่ีตองการ 

9. คลิกท่ี Close 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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จะไดรูปภาพในเอกสาร PDF 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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การใส่ลายเซ็นในเอกสาร PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.เปดไฟลท่ีตองการใสลายเซ็น 

   

3. คลิกท่ี Add Signature 

   

2. คลิกท่ีรูปปากกา  

   

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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4. คลิกท่ี รูปปากกา Draw 

   

5. เขียนลายเซ็น 

   

6. คลิก Apply 

   

7. ยายลายเซ็นมาวางในจุดท่ีตองการ 

   

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า  ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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จะไดเอกสารท่ีกรอกขอความ ใสรูปภาพ และลายเซ็น 
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4.-คลิกท่ี All กรณีท่ีตองการส่ังพิมพทุกหนาในเอกสารนี ้
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  -คลิกท่ี Page กรณีท่ีตองการเฉพาะหนาท่ีตองการโดยระบุหมายเลขหนา 

โดยสามารถระบุหนาตอเนื่องเชน 1-2  

หรือเวนหนาโดยคั่นดวยเครื่องหมายคอมมา (,) 
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