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PDF คืออะไร? 

PDF เปนคําที่ยอมาจาก Portable Document Format ซ่ึงเปนรูปแบบของไฟลประเภทเอกสารที่
พัฒนาข้ึนโดย Adobe Systems Incorporated เพื่อเปนเทคโนโลยีสําหรับการผลิตและเผยแพร
เอกสารอิเล็กทรอนิกสที่สามารถเปดอานบนจอภาพและสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพไดอยางมีประสิทธิ
ภาพและเชื่อถือได โปรแกรมที่ผูอานจะตองใชเพื่อเปดดูเอกสาร PDF เรียกวา Adobe Reader นั้น
สามารถ download ไดฟรีที่เว็บไซตของ Adobe Systems Incorporated (http://www.adobe.com/) 

ในการสรางเอกสาร PDF นอกจากสารสนเทศที่มีอยูในเอกสารตนฉบับจะถูกแปลงเปนขอความและ
กราฟกสแลว เรายังสามารถเพิ่มสวนประกอบอื่น ๆ เติมลงในเอกสาร PDF ได ซึ่งไดแก bookmark 
และ link เปนตน ในกรณีที่ไฟลเอกสารตนฉบับที่เปน Word และไดมีการจัดทําสวนของขอมูลที่เปน
โครงสรางของเนื้อหาที่ เรียกวา Table of contents ไวแลว ขอมูลนั้นก็สามารถถูกแปลงใหเปน 
bookmark เก็บในเอกสาร PDF ซึ่งจะชวยใหผูอานสามารถเคลื่อนยายไปยังสวนตาง ๆ ของเอกสารได
อยางสะดวกรวดเร็ว สําหรับเอกสารที่ยังไมไดกําหนดขอมูลในลักษณะนั้นไวกอน เราก็ยังสามารถเพิ่ม
เติมสวนประกอบนั้น ๆ ไดหลังจากที่ไดแปลงเอกสารเปน PDF แลว ใน Adobe Acrobat สิ่งตาง ๆ ที่
เพิ่มเติมลงในเอกสาร PDF นั้นเรียกวา annotations ซ่ึงไดแก สวนที่เปน links สวนที่เปน bookmarks 
สวนที่เปนไฟลแนบที่เรียกวา attachments และรวมถึงขอความแสดงความเห็นที่เรียกวา comments 
เปนตน สวนที่เปน  annotations ที่เพิ่มลงในเอกสารจะสามารถบันทึกเก็บไวกับเอกสาร PDF นั้นได 

เราจะใชงาน PDF ในเรื่องใดไดบาง? 

เราสามารถใชประโยชนจากเอกสารในรูปแบบ PDF ในดานตาง ๆ ไดดังนี้ 
� การสรางเอกสารอิเล็กทรอนิกส: PDF จะกลายเปนรูปแบบเอกสารที่มีบทบาทสําคัญที่

จะทําใหกาวสูแนวคิดในเรื่องสํานักงานไรกระดาษ (paperless office) 
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� การแลกเปลี่ยนขอมูลกับผูอื่น: โปรแกรมประยุกตที่นิยมใชกันในปจจุบันสวนใหญจะ
สามารถอานไฟล PDF ได 

� การคนหาและไดขอมูล: การจัดทําดัชนีเพื่อใชในการคนหาจากแหลงสารสนเทศที่รวบรวม
สื่ออิเล็กทรอนิกสที่เปนไฟล PDF สามารถทําไดงายและสะดวก 

� การใชงานเอกสารแบบที่โตตอบได: PDF รองรับการจัดทําเอกสารในรูปแบบฟอรม
อิเล็กทรอนิกส ซึ่งสนับสนุนการกรอกขอมูล และนําขอมูลไปเก็บลงฐานขอมูลได 

ทําไมตองเปนเอกสารแบบ PDF? 

PDF มีคุณสมบัติเฉพาะหลายประการดังนี้ 
� PDF เปนรูปแบบไฟลเอกสารที่สามารถใชงานไดในระบบคอมพิวเตอรมาตรฐานทุก platform 

ผูใชจะสามารถเปด PDF ได ไมวาจะใชงานบนระบบ Unix workstation หรือ Mac หรือ PC 
โดยใชโปรแกรมที่ช่ือว า Adobe Reader 

� PDF เปนรูปแบบไฟลเอกสารซึ่งจะสามารถสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพแบบใดก็ได 
� PDF เปนรูปแบบไฟลเอกสารที่มีขนาดเล็ก เนื่องจากรองรับเทคโนโลยีบีบอัดไฟลแบบตาง ๆ 

รวมทั้งมีหลักวิธีในการจัดโครงสรางของไฟลที่ชาญฉลาด 
� PDF ไฟลรองรับการเพิ่มองคประกอบของขอมูลทั้งแบบที่เปน multimedia และสวนที่เปน 

hypertext เชน bookmarks หรือ e-mail addresses หรือ เว็บเพจได 
� PDF เปนรูปแบบไฟลที่ปลอดภัยจากไวรัสคอมพิวเตอร 
� PDF เปนรูปแบบไฟลที่รองรับการกําหนดการปองกันและคุมครองในเรื่องลิขสิทธ์ิของผลงาน 

โดยการสั่งปองกันการสั่งพิมพ หรือ การบันทึกไฟลนั้นได 
� PDF รองรับการกําหนดความปลอดภัยของเอกสาร ในโปรแกรมที่ใชสราง PDF จะมีตัวเลือกที่

เกี่ยวกับ security ไวใหหลายแบบ เชน การสั่งลอกการเปดดูเอกสาร PDF ไว ผูที่สามารถเปด
ดูไดตองระบุรหัสผานอยางถูกตองเทานั้น นอกจากนั้นยังสามารถกําหนดการปองกันการปรับ
หรือ แกไขเอกสาร รวมท้ังการปองกันการสั่งพิมพ เปนตน 

สวนประกอบของ Adobe Acrobat 

� Adobe Reader:  สําหรับการเปดดู/พิมพ PDF คัดลอกขอความจาก PDF ไปยังโปรแกรม
ประเภท word processor รวมท้ังมี plugin สําหรับการใชงานใน web 
browser 

� Acrobat: มีคุณสมบัติในการใชงานเหมือน Reader แตเพิ่มในเรื่องความ
สามารถในการปรับแกไขเอกสาร การทํา annotation การดึงเนื้อหา
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จากเว็บ (web-capture) เครื่องมือสําหรับการ scan-OCR รวมถึงคุณ
สมบัติในเรื่องการบันทึกไฟล ความสามารถในการบันทึกการลงนาม 
และการกําหนดความปลอดภัยของเอกสาร  

� Acrobat Distiller: เปนโปรแกรมสําหรับการสั่งพิมพและแปลง PS (PostScript) เปน PDF 
เปนสวนประกอบที่สําคัญของ PDFmaker 

� PDFmaker: เปน macros สําหรับ Word และ Powerpoint เพื่อใชในการสราง PDF 
ในขณะเดียวกันก็จะทําการจัดเก็บโครงสรางของเอกสารไวเพื่อใหคง
สภาพไวตามตนฉบับ 

� Acrobat Catalog: เปนสวนที่ใชในการจัดทําดัชนีเพื่อใชในเครื่องมือการคนหาคําหรือขอ
ความในเอกสาร 

� Paper Capture:  เปน plugin ใน Acrobat ที่ใชสําหรับการอานภาพตัวอักษรที่เรียกวา 
Optical Character Recognition (OCR) 

การสรางเอกสาร PDF 

เราสามารถแปลงไฟลแทบทุกชนิดใหเปน PDF ได ในการแปลงไฟลใหเปน PDF นั้น โดยปกติสามารถ
ทําไดดวยคําสั่ง Convert to PDF จากโปรแกรมประยุกตที่ใชสรางและเปดไฟลตนฉบับนั้นไดโดยตรง 
นอกจากนั้นก็สามารถสราง PDF ในโปรแกรม  Adobe Acrobat Standard หรือ Adobe Acrobat 
Professional ดวยการสั่ง Create PDF จากไฟลตาง ๆ หรือ จะใชวิธีการสราง PDF จากเอกสารที่อยู
ในรูปกระดาษ ดวยการ scan ผานเครื่อง scanner ก็ได 

การแปลงไฟลจากโปรแกรมประยุกตของ Microsoft 

ถาตองการแปลงไฟลที่สรางจาก Microsoft ใหเปน PDF เราจะสามารถสั่งแปลงไฟลภายในโปรแกรม
ประยุกตของ Microsoft ไดทันที โดยไมจําเปนตองออกจากโปรแกรมเหลานั้น ในกรณีนี้การแปลงไฟล
จะเกิดข้ึนโดยอาศัย PDF Maker ซ่ึงจะทําการแปลงไฟล ทําใหไดไฟลที่มี tag ของ PDF ขึ้นได 

โดยปกติหลังจากการติดตั้ง Acrobat แลว จะพบปุมของ Adobe Acrobat ขึ้น 3 ปุมบน toolbar ของ 
Microsoft Word, Excel, และ PowerPoint ซ่ึงเปนปุมสําหรับแปลงไฟลเปน PDF ไดทันที นอกจากนั้น
จะพบเมนูของ Adobe PDF บนแถบเมนูดานบน 

   

นอกจากนั้นเรายังสามารถสั่งแปลงไฟลดวยการคลิกเมาสปุมขวาที่ไอคอนของไฟล แลวเลือกคําสั่ง 
Convert to Adobe PDF จากเมนูได 
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ถาไมพบปุม Convert to Adobe PDF ในโปรแกรมประยุกตของ Microsoft ใหไปที่เมนู View เลือก 
Toolbars PDFMaker 6.0 

วิธีแปลงไฟล Microsoft Office เปน PDF 

1. เปดไฟลที่ตองการแปลงเปน PDF ดวยโปรแกรมของ Microsoft Office นั้น ๆ 

2. จากเมนู Adobe PDF เลือก Change Conversion Settings ถาตองการเปลี่ยนแปลงคาตัวเลือก
สําหรับการแปลงไฟล 

 
ในกรณีที่เปน Excel ถาตองการแปลงทั้ง Workbook ใหเปดเมนู Adobe PDF แลวเลือกConvert 
Entire Workbook ถาไมระบุตัวเลือกนี้ เฉพาะ sheet ปจจุบันที่เปดอยูเทานั้นที่ถูกแปลงเปน PDF 

 

3. ใหเลือกคําสั่งใดคําสั่งหนึ่งจากเมนูของ Adobe PDF 

` เลือก Convert to Adobe PDF หรือ กดปุม  บน toolbar ในกรณีที่ตองการแปลงไฟลนั้น
ใหเปน Adobe PDF 
` เลือก Convert to Adobe PDF and E-Mail หรือ กดปุม  บน toolbar ในกรณีที่ตองการ
แปลงไฟลนั้นใหเปน Adobe PDF และเมื่อเสร็จแลวใหเปดโปรแกรมการรับสง e-mail พรอมทั้ง
ทําการแนบไฟล PDF นั้นไปกับ e-mail เพื่อสงไปยังบุคคลที่ตองการ 
` เลือก Convert to Adobe PDF and Send for Review หรือ กดปุม บน toolbar ในกรณีที่
ตองการแปลงไฟลนั้นใหเปน Adobe PDF และเมื่อเสร็จแลวใหเริ่มกระบวนการตรวจทาน
เอกสาร (review process) 
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ตามปกติไฟลที่แปลงเปน Adobe PDF แลวจะถูกบันทึกจัดเก็บใน directory เดียวกันกับไฟลตนฉบับ 
โดยจะใชชื่อไฟลเดิมแตจะมีนามสกุลเปน pdf 

ในการแปลงไฟลเปน Adobe PDF นั้น โปรแกรมจะใชคากําหนดตาง ๆ เกี่ยวกับ printer ตามที่ได
กําหนดไวใน printer settings หรือ page setup ของโปรแกรม Microsoft นั้น ๆ   ยกตัวอยางเชน ใน 
Microsoft PowerPoint ถาตัวเลือกใน print dialog box เปน Handouts ไฟล PDF ก็จะถูกสรางขึ้น
โดยอาศัยรูปแบบของ Handouts ของ presentation นั้น 

การสราง PDF จากการรวมไฟล 

เราสามารถแปลงไฟลชนิดตาง ๆ แลวรวมกันเพื่อใหเปน Adobe PDF เพียง 1 ไฟลได โดยใชคําสั่ง 
Create PDF From Multiple Files นอกจากนั้นยังสามารถใชคําสั่งนี้เพื่อรวม PDF หลาย ๆ ไฟล หลังจากที่
รวม PDF เขาดวยกันแลว สามารถปรับแตงหนาตาของเอกสารดวยการเพิ่มสวนของ headers และ 
footers รวมท้ังเพิ่ม page numbers และ background หรือ watermarks ได 

วิธีรวมไฟลใน PDF 

1. เลือกทําวิธีใดวิธีหนึ่งจากวิธีการดังตอไปน้ี: 

` ไปที่เมนู File เลือกคําสั่ง Create PDF From Multiple Files หรือ คลิกที่ปุม Create PDF บน 
toolbar แลวเลือก From Multiple Files 

      
` คลิกปุมเมาสขวาที่ไฟล แลวเลือกคําสั่ง Combine in Adobe Acrobat จากแถบเมนู 

 
2. ใน dialog box ของ Create PDF from Multiple Documents เลือกทําวิธีใดวิธีหนึ่งจากวิธีการดัง

ตอไปนี้ 
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` คลิก Browse เพื่อคนหาตําแหนงของไฟล ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟลที่ตองการ 

` ในกรณีที่ ได เปดไฟลทั้ งหมดที่ตองการรวมแลว ใหคลิกเลือกที่  Include All Open PDF 
documents จะปรากฏรายการชื่อไฟลทั้งหมดที่เปดนั้นขึ้นในกรอบของ Files to Combine โดย
อัตโนมัติ 

       

3. ปรับการเรียงลําดับของไฟล โดยคลิกที่ไฟล แลวกดปุม Move Up หรือ Move Down เพื่อขยับไฟล
ข้ึนหรือลงตามตองการ  หรือ อาจจะใชวิธีคลิกที่ไฟลแลวลากเมาสขึ้นลงในรายการของไฟล จะ
พบมีเสนสีดําแสดงตําแหนงของการแทรกไฟล เสนนี้จะเคลื่อนขึ้นลงตามการลากเมาส  แลว
ปลอยเมื่ออยูในตําแหนงที่ตองการ ในกรณีที่ตองการนําไฟลออกจากรายการใหคลิกที่ปุม 
Remove 
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4. เมื่อไฟลทั้งหมดที่ตองการรวมเปนไฟลเดียวกันถูกจัดเรียงตามลําดับที่ตองการแลว คลิกปุม OK 
เพื่อรวมเขาดวยกัน 

หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการสรางและรวมไฟล PDF แลว จะพบไฟล PDF ใหม ซึ่งมีชื่อวา 
Binder เปดขึ้นมา จากน้ันก็สามารถบันทึกและตั้งชื่อใหมตามตองการ โดย File Save As 

การแปลงเอกสารที่เปนกระดาษ 

เราสามารถสรางไฟล Adobe PDF จากเอกสารที่เปนกระดาษได โดยการ scan ผานเครื่อง scanner 
ไฟลที่ไดจะเปน PDF แบบท่ีเปนภาพ (image-only PDF file) นั่นคือ เปนภาพ bitmap ของเอกสารนั้น
ซึ่งสามารถเปดดูได แตจะคนหาคํา แกไข หรือ คัดลอกขอความในภาพไมได 
วิธีสแกนเอกสาร 

1. จากเมนู File ใน Acrobat เลือก Create PDF From Scanner หรือ กดปุม Create Adobe PDF 
บน toolbar แลวเลือก From Scanner 

      
2. ใน dialog box  ของ Create PDF From Scanner เลือกอุปกรณ scanner ที่ตองการ 

3. เลือกรูปแบบ Single-Sided หรือ Double-Sided และเลือกวาเอกสารหนาที่กําลังสรางนี้เปน  
PDF ใหม หรือ เปนเอกสารที่ตอเนื่องกับเอกสารที่ไดแปลงและเปดไวกอนแลว 

4. เลือกระดับของ Compatibility 
5. ปรับระดับของ Compression และ Quality  
6. กดปุม Scan 
7. ปรับคาตัวเลือกอ่ืน ๆ สําหรับเครื่องสแกนที่ใช  กดปุม Next ในกรณีที่มีการสแกนหลาย ๆ หนา ๆ 

และกดปุม Done เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการสแกน 
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การเพิ่ม Navigation ลงในเอกสาร PDF 

การสราง Bookmarks 

Bookmark เปน link ประเภทหนึ่ง ซึ่งเปนขอความที่อยูในแถบ Bookmarks ในสวนของ navigation 
pane โดย  bookmark แตละช้ินจะพาไปยังสวนของหนาเอกสารสวนตาง ๆ ได  เราสามารถใช 
bookmarks เพื่อขามไปยังตําแหนงที่ตองการในเอกสาร PDF นั้น หรือ ไปเอกสารอื่น หรือ เว็บเพจได 
สวนของ table of contents ของไฟลเอกสารที่สรางข้ึนจากโปรแกรมตระกูล desktop publishing จะ
กลายเปน bookmarks ในเอกสาร PDF นอกจาก bookmarks ที่ถูกสรางข้ึนอัตโนมัติจาก table of 
contents แลว เรายังสามารถสราง bookmarks ขึ้นใหมใน PDF ได 

Note: ผูใชจะสามารถเพิ่ม bookmark ลงในเอกสารได เฉพาะกรณีที่เอกสารนั้นไดสราง
และอนุญาตไวในขอกําหนดของ security ของเอกสารนั้นเทานั้น 

   

วิธีสราง Bookmark 

1. คลิกแถบ Bookmarks ที่อยูในสวน navigation pane 

2. คลิกที่ bookmark ณ ตําแหนงที่ตองการ โดย bookmark ใหมอยูตอจากตําแหนงนั้น ถาไมได
คลิกเลือก bookmark ใดเลย bookmark จะถูกเพิ่มขึ้นที่สวนทายสุดของรายการ 

3. จากเมนู Options เลือกคําสั่ง New Bookmark 

4. เลือก bookmark ที่สรางใหมนั้น และเลือกทําวิธีใดวิธีหนึ่งจากวิธีการดังตอไปนี้ 

` จากเมนู View เลือก Toolbars Properties Bar จากนั้นเลือกปรับเปลี่ยนสี หรือ รูปแบบของ 
text ตามตองการ 
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` คลิกเมาสปุมขวา แลวเลือก Properties เลือกแถบ Appearance แลวเลือกปรับเปลี่ยนสี หรือ 
รูปแบบของ text ตามตองการ 

5. ที่แถบ Bookmarks เลือก "Untitled" แลวพิมพขอความที่ตองการสําหรับ bookmark ใหมนั้น 

หลังจากที่ไดกําหนดรูปแบบหนาตาของ bookmark ตามท่ีตองการแลว ถาตองการใชคาตัวเลือก
ที่ตั้งไวนั้นสําหรับการสราง bookmark ใหม ใหเลือก bookmark นั้นแลวเลือกคําสั่ง Use Current 
Appearance as New Default 

วิธีเพิ่ม Action ของ Bookmark 

1. จากแถบ Bookmarks เลือก bookmark ชิ้นที่ตองการ แลวคลิกเมาสปุมขวาและเลือก Properties 

2. ที่ dialog box ของ Bookmark Properties คลิก Actions 

3. เลือก action แบบใดแบบหนึ่งจากเมนูของ Actions แลวคลิก Add 

 

วิธีสราง Bookmark โดยใช Select Text or Select Image Tools 

1. เลือกทําวิธีใดวิธีหนึ่งจากวิธีการดังตอไปน้ี 

` คลิกที่ bookmark ที่ตองการให bookmark ใหมอยูตอจากตําแหนงนั้น 

` ในกรณีที่ตองการเพิ่ม bookmark ใหมที่ดานลางสุดของรายการ ใหมั่นใจวาไมมี bookmark ใด
ถูกเลือกไว 

2. คลิกเลือก Select Text tool หรือ Select Image tool (Snapshot Tool) แลวเลือกทําวิธีใดวิธีหนึ่ง
จากวิธีการดังตอไปน้ี 

 
` การสราง bookmark จากภาพหนึ่งภาพ: คลิกที่ภาพที่ตองการ หรือ กดแปน Ctrl และลาก
กรอบสี่เหลี่ยมลอมรอบภาพ 
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` การสราง bookmark จากสวนของภาพ: กดแปน Ctrl และลากกรอบสี่เหลี่ยมลอมรอบบริเวณ
ของภาพตามตองการ 

` การสราง bookmark จากขอความ: ลากเพื่อ highlight ขอความที่เลือก ขอความนั้นจะไปเปน
แถบช่ือของ bookmark ใหม ซึ่งสามารถปรับแกไขได 

3. คลิกเมาสปุมขวา แลวเลือก Add Bookmark จะปรากฏ bookmark เพิ่มขึ้นที่แถบแสดงรายการ 
Bookmarks 

 

 
4. ในกรณีที่ใช Image tool ใหคลิกที่แถบชื่อ bookmark ที่อยูในแถบแสดงรายการ Bookmarks 

และพิมพขอความตามที่ตองการ 
การสรางลิงค 

Links เปนสวนที่ชวยใหผูใชสามารถขามไปยังตําแหนงอ่ืน ๆ บนเอกสารเดียวกัน หรือไปยังเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส หรือไปยังเว็บไซต เราอาจจะใช link เพื่อชวยใหผูอานสามารถเขาถึงสวนของเนื้อหาที่
เกี่ยวของไดโดยสะดวก นอกจากนั้นเราอาจจะใช link เพื่อนําไปสูกิจกรรมบางอยาง หรือ ใชเปดไฟล
เสียง หรือภาพเคลื่อนไหว เปนตน  

เราสามารถใช Link tool ในการสราง links และปรับแตงรูปแบบของการแสดง link โดยสามารถสั่ง
ซอนหรือแสดง link ก็ได สวนที่เปน link นั้น สามารถทําไดโดยตรงจากขอความ หรือ จากภาพก็ได 

วิธีสรางลิงคโดยใช Link tool 

1. ไปท่ีตําแหนงที่ตองการสราง link ในเอกสาร 
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2. จาก เมนู  Tools เลื อก  Advanced Editing Link Tool หรือ เลื อก  Link tool บน  Advanced 
Editing toolbar จะพบวา pointer ของเมาสเปลี่ยนเปน cross hair (+) และถาในเอกสารมี link
อยูแลว จะสังเกตเห็น link เหลานั้นชัดเจนขึ้น รวมท้ัง link ที่เคยสั่งซอนไว (invisible links) 

          
3. จากเมนู View เลือก Toolbars Properties Bar จากนั้นสามารถปรับแตงรูปแบบหนาตาของ

การแสดง link โดยจะกําหนดกอนหรือหลังจากที่การสราง link ก็ได 
Note: ถาหากตองการนําคาที่ตั้งไวสําหรับรูปแบบหนาตาของ link เพื่อใชสําหรับการสราง 

link ใหมตอไป  ใหคลิกเมาส ปุมขวาที่  link นั้น  แลวเลือกคําสั่ง Use Current 
Appearance as New Default 

4. ลากเมาสเพื่อสรางกรอบสี่เหลี่ยม (marquee) ซึ่งจะเปนบริเวณที่ link จะทํางาน 

5. ใน dialog box ของ Create Link เลือกทําวิธีใดวิธีหนึ่งจากวิธีการดังตอไปนี้ แลวคลิกปุม OK 
� เลือก Open a Page in This Document แลวเลือกหนาของเอกสารที่ตองการใหเปนจุด

ปลายทาง (destination) สําหรับ link นั้น และกําหนดขนาดมุมมองของหนาเอกสาร (page 
magnification) 

� เลือก Open a File แลวคลิกปุม Browse เพื่อเลือกไฟลที่ตองการ จากนั้นคลิก Select ใน
กรณีที่ไฟลเอกสารที่จะสั่งใหเปดเปน PDF ใหระบุวาตองการใหเปดในลักษณะใด แลวจึง
คลิกปุม OK 

� เลือก Open a Web Page และพิมพ URL ของเว็บเพจที่ตองการเปด 
� เลือก Custom Link และคลิก OK ซ่ึงจะปรากฏ dialog box ของ Link Properties จากน้ันก็

จะสามารถกําหนดลักษณะของ action ไดตามตองการ 
วิธีสรางลิงคดวย Select Text tool หรือ  the Select Image tool 

1. คลิกเลือก Select Text tool หรือ Select Image tool หรือ Snapshot tool แลวเลือกขอความหรือ
ภาพในบริเวณที่ตองการสราง link  
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2. คลิกเมาสปุมขวา แล วเลือก Create Link 

 
3. เลือกทําวิธีใดวิธีหนึ่งจากวิธีการดังตอไปน้ี 
� เลือก Open a Page in This Document แลวเลือกหนาของเอกสารที่ตองการใหเปนจุด

ปลายทาง (destination) สําหรับ link นั้น และกําหนดขนาดมุมมองของหนาเอกสาร (page 
magnification) และคลิก OK เพื่อสราง link 

� เลือก Open a File แลวคลิกปุม Browse เพื่อเลือกไฟลที่ตองการ จากนั้นคลิก Select ใน
กรณีที่ไฟลเอกสารที่จะสั่งใหเปดเปน PDF ใหระบุวาตองการใหเปดในลักษณะใดที่ dialog 
box ของ Specify Open Preference แลวจึงคลิกปุม OK 

� เลือก Open a Web Page และพิมพ URL ของเว็บเพจที่ตองการเปด แลวคลิกปุม OK 

   

การเพิ่มความปลอดภัยใหกับเอกสาร 

เกี่ยวกับรหัสผานและความปลอดภัยของเอกสาร 

ในการสรางเอกสาร Adobe PDF ผูเขียนสามารถกําหนดรหัสผานเพื่อการปองกันและกําหนดความ
ปลอดภัย โดยเพิ่มขอจํากัดเกี่ยวกับสิทธิ์ในการใชเอกสาร ไดแก การปองกันการเปด การสั่งพิมพ การ
แกไข เปนตน เอกสาร PDF ที่ไดมีการจํากัดสิทธ์ิในการใชในลักษณะนี้เรียกวา restricted documents 
วิธีการในการเพิ่มความปลอดภัยใหกับเอกสาร ไดแก  
� จํากัดสิทธิ์ในการเปด การแกไข และการสั่งพิมพ  
� กําหนดสิทธิ์ในการเขาถึงเอกสารสําหรับกลุมบุคคลเฉพาะที่ไดระบุไวเทานั้น 
� กําหนดการรับรองเอกสาร (certified)  

วิธีเปดดูขอกําหนดเกี่ยวกับความปลอดภัยของเอกสาร 

1. เลือกทําวิธีใดวิธีหนึ่งจากวิธีการดังตอไปน้ี 

` จากเมนู Document เลือก Security Display Restrictions and Security 
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` จากเมนู File เลือก Document Properties และคลิกที่ Security 
` จาก toolbar เลือก Secure Display Restrictions and Security 

2. สํารวจดูวามีกิจกรรมใดบางที่ไมอนุญาตใหทํา (Not Allowed) แลวคลิก OK 

 
เอกสารที่ไดถูกกําหนดการจํากัดสิทธิ์ในการเขาใชเอกสารไว หรือ มีสถานะพิเศษ จะพบไอคอนที่
มุมลางซายของวินโดวของเอกสาร  ถาตองการดูขอมูลสถานะของเอกสาร ใหคลิกคลิกที่ไอคอน 

 
การเพิ่มรหัสผานและความปลอดภัยของเอกสาร 

เราสามารถจํากัดสิทธ์ิการเขาใชเอกสาร Adobe PDF ดวยการกําหนดรหัสผานและจํากัดการใชคุณ
สมบัติใน Acrobat ไดแก การสั่งพิมพ และการแกไข เปนตน เอกสารที่ถูกจํากัดสิทธ์ิแลวจะพบวา ราย
การคําสั่งในเมนู หรือ ปุมเครื่องมือเพื่อการเรียกใชงานในเรื่องนั้น ๆ จะจางลง และผูใชจะเลือกหรือ
คลิกปุมไมได 

Acrobat ใชวิธีการกําหนด security แบบ RC4 ของ RSA Corporation ในการเขารหัสผานเพื่อการ
ปองกันเอกสาร ในเอกสาร PDF เราสามารถกําหนดรหัสผานได 2 แบบ 
� รหัสเปดเอกสาร (Document Open password) เปนวิธีการใชรหัสเพื่อจํากัดสิทธิ์การเปดและ

แกไขเอกสาร 
� รหัสอนุญาต (Permissions password) เปนวิธีการใชรหัสเพื่อจํากัดสิทธิ์การแกไขเปลี่ยน

แปลงการกําหนดการปองกันและรักษาความปลอดภัยของเอกสาร 

ในกรณีที่มีการกําหนดรหัสผานไวทั้ง 2 แบบ การเปดเอกสารจะใชรหัสใดก็ได แตผูที่ใชรหัสอนุญาต 
(Permissions password) เทานั้น ที่จะไดรับอนุญาตใหเขาเปลี่ยนแปลงแกไขขอกําหนดเกี่ยวกับ
ความปลอดภัยของเอกสารนั้น 

Author: Kanitha Ruchirote
Page 13 of 16

07/19/2005



 
 การสรางเอกสารอิเล็กทรอนิกสแบบ PDF 

 
ขนิษฐา รุจิโรจน สํานักคอมพิวเตอร มศว 14 

Important: ถาลืมรหัสผาน จะไมมีวิธีการกูคืนรหัสจากเอกสารนั้นไดเลย ดังนั้นเราจึงควรจด
บันทึกรหัสผานไวในที่ปลอดภัยและสามารถคนหาไดถาลืม นอกจากนั้นอาจจะใช
วิธีเก็บสํารองไฟลเอกสารไวอีกชุดหนึ่งโดยเปนไฟลที่ไมไดตั้งรหัสปองกันไว 

วิธีเปลี่ยนคากําหนดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

1. จากเมนู Document เลือก Security Restrict Opening and Editing 
2. เมื่อมีการถาม Password ใหพิมพรหัสผานที่จะอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงแกไขขอกําหนดเกี่ยวกับ

การรักษาความปลอดภัย ถาไมทราบรหัสผาน ตองสอบถามจากเจาของหรือผูสรางเอกสารนั้น 

 

3. ใน dialog box ของ Password Security กําหนดรูปแบบของ security ตามตองการ 

 
ตัวเลือกเกี่ยวกับการกําหนดความปลอดภัย 

� Compatibility: 

เปนการกําหนดชนิดของการเขารหัส ถาเลือก Acrobat 3.0 and Later จะเปนการเขารหัสใน
ระดับต่ํา (40-bit RC4) ถาเลือก Acrobat 5.0 and Later หรือ Acrobat 6.0 and Later จะ
เปนการเขารหัสในระดับสูง (128-bit RC4) และผูที่ใช Acrobat 3.0-4.x จะเปด PDF นั้นไมได 

� Document Open Password 

ถาตองการปองกันการเปดเอกสาร ใหเลือก Require a Password to Open the Document 
และระบุ Document Open Password รหัสผานที่ใชเปนแบบ case-sensitive 

� Permissions Password 

ถาตองการกําหนดรหัสอนุญาตการแกไขเปลี่ยนแปลงการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร 
ให เลื อก  Require a Password to Restrict Printing and Editing of the Document และ
กําหนดคาตัวเลือกเกี่ยวกับ Security พรอมทั้งระบุ Permissions Password ผูใชที่จะเปลี่ยน
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แปลงไดตองพิมพรหัสผานที่ถูกตองเทานั้น  รหัสผานนี้จะตองไมซ้ํากับรหัสผานของ 
Document Open Password 
• Printing Allowed 

การตัวเลือกเกี่ยวกับการอนุญาตและระดับคุณภาพของการสั่งพิมพเอกสาร 
• Not Allowed เปนตัวเลือกที่ไมอนุญาตใหผูใชสั่งพิมพเอกสารผานเครื่อง Printer 
• Low Resolution เปนตัวเลือกที่อนุญาตใหผูใชสั่งพิมพเอกสารไดในระดับคุณภาพที่ไมสูง
กวา 150-dpi กระบวนการพิมพอาจจะชาเนื่องจากเอกสารแตละหนาจะพิมพในแบบ
ภาพ  bitmapped ตัวเลือกนี้จะใชไดในกรณีที่ เลือกระดับการเขารหัสแบบ  high 
encryption level (Acrobat 5 or Acrobat 6) เทานั้น 

• High Resolution เปนตัวเลือกที่อนุญาตใหผูใชสั่งพิมพเอกสารได โดยใชระดับคุณภาพ
ความละเอียดระดับใดก็ได 

• Changes Allowed 

ระบุวาจะอนุญาตใหแกไขเอกสาร PDF ในลักษณะใดไดบาง 
• None เปนการหามผูใชทําการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ในเอกสาร รวมทั้งการกรอกแบบฟอรม 
และการลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส (digital signatures) 

• Inserting, Deleting, and Rotating Pages เปนการอนุญาตใหผูใชเพิ่ม ลบ หรือ หมุนหนา
เอกสาร รวมทั้งสราง bookmarks และ thumbnail ตัวเลือกนี้จะใชไดในกรณีที่เลือก
ระดับการเขารหัสแบบ high encryption level เทานั้น 

• Fill-in Form Fields and Signing เปนการอนุญาตใหผูใชกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมและลง
นามแบบอิเล็กทรอนิกสได แตผูใชจะไมสามารถเพิ่ม หรือ สรางฟลดขอมูลในแบบฟอรม 

• Commenting, Filling in Form Fields, and Signing เปนการอนุญาตใหผูใชกรอกขอมูลลงใน
แบบฟอรม ลงนามแบบอิเล็กทรอนิกสได และเพิ่ม comments ลงในเอกสารได 

• Any Except Extracting Pages เปนการอนุญาตใหผูใชทําการเปลี่ยนแปลงแกไขดวยวิธี
ตาง ๆ ที่มีอยูในรายการเกี่ยวกับ Changes Allowed ยกเวนการดึงหนาเอกสารออกไป
จากไฟล 

� Enable Copying of Text, Images, and Other Content 

เปนการอนุญาตใหผูใชเลือกและคัดลอกสวนของเนื้อหาที่มีอยูในเอกสาร PDF นั้น วิธีนี้ยังเปน
การยอมใหใชประโยชนจากเครื่องมือที่จําเปนตองใชในการเขาถึงเนื้อหา เชน Acrobat 
Catalog เปนตน ตัวเลือกนี้จะใชไดในกรณีที่เลือกระดับการเขารหัสแบบ high encryption 
level เทานั้น 

� Enable Copying of Text, Images, and Other Content and Access for the Visually Impaired 

เปนการอนุญาตใหผูใชที่มีความบกพรองดานการมองเห็นสามารถใชโปรแกรม screen 
readers ในการอานเนื้อหาในเอกสารได ผูใชจะสามารถคัดลอกและแยกสวนที่เปนขอมูลออก
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จากเอกสารเทานั้น ตัวเลือกนี้จะใชไดในกรณีที่เลือกระดับการเขารหัสแบบ low encryption 
level เทานั้น 

� Enable Text Access of Screen Reader Devices for the Visually Impaired 

เปนการอนุญาตใหผูใชที่มีความบกพรองดานการมองเห็นสามารถใชโปรแกรม screen 
readers เพื่อฟงเสียงผานหนาจอเทานั้น แตไมอนุญาตใหคัดลอกและแยกสวนที่เปนขอมูล
ออกจากเอกสาร ตัวเลือกนี้จะใชไดในกรณีที่เลือกระดับการเขารหัสแบบ high encryption 
level เทานั้น 

� Enable Plaintext Metadata 

เปนการอนุญาตใหโปรแกรมประเภท search engines สามารถจัดเก็บและคนคืนขอมูลที่เปน 
metadata ที่บันทึกจัดเก็บไวเพื่อการเขาถึงเอกสารนั้นได ตัวเลือกนี้จะใชไดในกรณีที่เลือก
ระดับการเขารหัสแบบ high Acrobat 6.0 encryption level เทานั้น 

วิธียกเลิกคากําหนดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

1. จากเมนู Document เลือก Security Display Restrictions and Security 
2. จากเมนู Security Method เลือก No Security 
3. เมื่อมีการถาม ใหพิมพ Permissions Password แลวคลิก OK 
4. คลิก OK เพื่อยกเลิกการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร แลวคลิก OK 

เอกสารอางอิง: 
• Adobe Acrobat 6.0 Professional Help 
• Adobe PDF http://www.adobe.com/products/acrobat/adobepdf.html 
• Adobe Acrobat and the Portable Document Format 

http://www.uic.edu/depts/accc/seminars/acrobat/index.html 
• PDF information: The history of PDF http://www.prepressure.com/pdf/history/history01.htm 
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