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การสราง PDF file จาก MS Office (Word, Excel, PowerPoint) โดยผาน Acrobat Distiller 
     

มีข้ันตอน คือ Native file          xxx.prn      PDF file 
 
1. จะตองทําการติดตั้ง MS Office กอนการติดตั้ง Adobe Acrobat  
2. Adobe Acrobat ควรเปนเวอรชั่น 6.0 ข้ึนไป เพ่ือใหสามารถทํา Bookmark ภาษาไทยได โดย Acrobat 6.0  

จะมี Acrobat Distiller ท่ีติดตั้งควบคูพรอมกันดวย 
3. เริ่มการแปลงเอกสาร > เปดไฟล MS Office (Word, Excel, PowerPoint) ตรวจสอบความสมบูรณของไฟล 

ใหตรงกับเนื้อหาของตัวเลม โดยดตูั้งแตหนาแรกจนถึงหนาสุดทาย 
4. เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลว ใหทําการแปลงเอกสารเปน Postscript file ( xxx.prn) กอน ตามข้ันตอนตอไปนี ้

4.1 เลือกท่ี File (แฟม) > Print (พิมพ) 
 

       
 

รูปท่ี 1 
 
 
 
 
 

print Distiller

4.1 
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4.2 เม่ือเขาสูหนาตางการพิมพดังรูปท่ี 2 ใหเลือกเครื่องพิมพท่ีเปน Adobe PDF 
 

     
   

รูปท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 

4.3 
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4.3 เลือก properties (คุณสมบัติ) เพ่ือตั้งคาสําหรับการแปลงเอกสารจะเขาสูหนาจอดังรูปท่ี 3 
 

       
 

รูปท่ี 3 
 

4.4 กําหนด adobe PDF page size เปน A4 
4.5 Adobe PDF conversion settings > Default Setting > Standard 
4.6 Adobe PDF Security > None 
4.7 Check box ท้ังหมด ยกเวน  Do not send fonts to “Adobe PDF”  
4.8 Click OK 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

Do not send fonts to “Adobe PDF” หมายถึง ไมตองแนบ font 
ของเอกสารเดมิไปกับ PDF file ซึ่งจะทําใหผูอาน PDF file ไม
สามารถอานเอกสาร PDF file ได หากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ไมมี 
font ที่ตรงกับเอกสาร  ดังนั้น จึงไมตอง check box ท่ี Do not 
send fonts to “Adobe PDF” เพ่ือใหกระบวนการแปลงเอกสาร 
PDF ทําการแนบ font ของเอกสารเดิมเขาไปดวย 

4.4

4.5

4.6

4.7 

4.8
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4.9 เม่ือเขาสูหนาจอดังรูปท่ี 4 ให Check box ท่ี Print to file (พิมพไปท่ีแฟม) 

        

 
 

รูปท่ี 4 
 

4.10 Click OK (ตกลง)  
4.11 จะไดหนาจอดังรูปท่ี 5  ใหตั้งช่ือไฟลในชอง File name (ชื่อแฟม) :                    และ  

Save as type :  (เก็บเปนชนิด) เลือก       Printer file        (แฟมเครื่องพิมพ) 
4.12 เลือกไดเรคทอรี่ / แฟมท่ีตองการจะเก็บในชอง  Save is (บันทึกใน) 
4.13 Click OK (ตกลง) 

 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถกําหนดชวงของหนาท่ีตองการแปลงเอกสารได 

4.9 

4.10 
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รูปท่ี 5 
 

5 เม่ือไดไฟล .prn แลว ใช Acrobat Distiller แปลงไฟลจาก .prn เปน PDF file 
6 เปดโปรแกรม Acrobat Distiller สามารถเรียกโปรแกรมได 2 วธิี คือ 

6.1 วิธีท่ี 1 จากเมนู Start > Programs > Acrobat Distiller ดังรูปท่ี 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.11 

4.12

4.13
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รูปท่ี 6 

 
6.2 วิธีท่ี 2 เปด Adobe Acrobat > Advanced > Acrobat Distiller ดังรูปท่ี 7 และ 8 

        
รูปท่ี 7  
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รูปท่ี 8 

 
7 เม่ือเขาสูหนาจอดังรูปท่ี 9 เปดไฟล .prn ท่ีทําไว 

7.1 เลือก File > Open 

                                  
รูปท่ี 9 

7.1 
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7.2 Browse หาไฟล .prn จากนั้นเลือก Open ดังรูปท่ี 10 
 

                
รูปท่ี 10 

 
8. Acrobat Distiller จะแปลงไฟลจาก .prn เปน PDF file ดังรูปท่ี 11  

                                
รูปท่ี 11 

 

แสดงสถานะการแปลงไฟลเสร็จสิ้น
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9. ใช Adobe acrobat เปด PDF file  

9.1 เลือก File > Open  
 

 
 

รูปท่ี 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.1
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9.2 Browse หา PDF file ท่ีแปลงเสร็จแลว จากนั้น Open  

              
รูปท่ี 13 

   9.3 จะได PDF file ดังรูปท่ี 14 

                
รูปท่ี 14 
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การทํา Bookmark 

1. เปดเอกสาร PDF แลวเลือก Bookmark ท่ี Navigation pane 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  Navigation pane (A) : ชวยควบคุมเพ่ือใหเขาไปดูสวนตางๆของเอกสาร PDF 
  Document Pane (B) : ใชแสดงเอกสาร PDF 
  Toolbars (C)        : แถบเคร่ืองมือท่ีอยูดานบนของหนาตาง 
  Statusbar (D)         : แถบแสดงสถานะที่อยูดานลางของหนาตาง 
  How to Windows (E): หนาตางชวยและแนะนําการใชงาน 
 
 

 

A 

BC

E

D
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2. สามารถทํา Bookmark ได 3 วธิ ี
 

- วิธีท่ี 1 เลือกหนาท่ีตองการทํา bookmark หรือถาเปนขอความตองใหขอความอยูดานบนของเอกสาร 

แลวคล้ิกท่ีไอคอน  (Create new Bookmark) แลวพิมพขอความที่ตองการทํา Bookmark    
แลว กด Enter 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกหนาที่ตองการทํา 
bookmark 

เลือกขอความใหอยู
ดานบนของเอกสาร
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- วิธีท่ี 2 เลือกหนาท่ีตองการทํา bookmark หรือถาเปนขอความตองใหขอความอยูดานบนของเอกสาร 
แลวเลือกท่ี Option > New Bookmark หรือ Ctrl+B แลวพิมพขอความที่ตองการทํา Bookmark    
กด Enter 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกหนาท่ีตองการทํา 
Bookmark 

เลือกขอความใหอยู
ดานบนของเอกสาร
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- วิธีท่ี 3 สําหรับการเลือกขอความที่ตองการทํา bookmark โดยไมตองพิมพเอง  
1. เลือก Select Text  
2. ลากเมาสเลือกขอความที่ตองการทํา Bookmark  
3. คล้ิกขวา เลือกคําสั่ง Add bookmark  
ขอความที่เลือกไวจะไปปรากฏเปน bookmark โดยไมตองพิมพขอความอีก 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2

3
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  3.  การลบ Bookmark สามารถทําได 3 วธิ ี

วิธีท่ี 1 คล้ิกขวาที่ Bookmark เลือกคําสั่ง Delete 

                          
 
          วิธีท่ี 2 คล้ิกเลือก Bookmark แลว เลือกไอคอน Delete selected bookmarks 

                           
 
           วิธีท่ี 3 คล้ิกเลือก Bookmark แลวกดปุม  Delete    ท่ีแปน คียบอรด 

 

วิธีท่ี1

วิธีท่ี 2 
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     4.   การจดัรวมกลุมของ Bookmark 

สามารถสรางBookmarkท่ีมีการเรียงลําดับข้ันตามโครงรางของเนื้อหา จัดรวมกลุมมีหัวขอใหญหัวขอยอยได 

                                   
 
  ข้ันตอนการจัดกลุม Bookmark 

1. ทํา Bookmark ตามข้ันตอน 

    
 

Bookmark ที่มีหัวขอ
ใหญ หัวขอยอย 
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2. คล้ิกเลือก Bookmark ท่ีตองการใหเปนหัวขอยอย คล้ิกเมาสคางไวแลวลากเมาสท่ีเปนลูกศร
เล่ือนไปยัง Bookmark ท่ีเปนหัวขอใหญ จนปรากฏเปน cursor   “   “ แลวปลอยเมาส  

                
 

3. จัดหัวขอยอยใหอยูในระดับเดียวกัน โดยคลิ้กเลือก Bookmark ท่ีตองการ คล้ิกเมาสคางไวแลวลาก
เมาสท่ีเปนลูกศรเลื่อนไปยัง Bookmark ท่ีอยูในระดับเดียวกัน จนปรากฏเปน cursor “   “ แลว
ปลอยเมาส  
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โดยสรุป 

1. cursor “  “ หมายถึง ขอความที่เลือกเปนหัวขอยอย 
2. cursor “  “ หมายถึง จัดขอความที่เลือกใหอยูในระดับเดียวกัน 
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การสราง PDF file จากการสแกนเอกสาร 

1. เปด Adobe acrobat เลือกท่ี Create PDF > From Scanner 

 
2. เลือกเครื่องแสกนเนอรท่ีใช จากนั้น Click Scan 

 

1

2
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3. กําหนดคาตางๆในการแสกน จากนั้น เลือก Scan 

 
4. จากน้ันจะปรากฏ Acrobat Scan Plug-in 

    
 

3 
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4.1 กด Next เม่ือตองการ Scan หนาตอไป 
4.2 กด Done เม่ือสิ้นสุดการ Scan 

 

                              
 

 
5. จะไดเอกสารที่เปน PDF file  
 

 
 
 

4.1 4.2
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6. จัดแตงไฟลใหเรียบรอย เชน  

- Rotate การหมุนปรับหนาเอกสาร 
- Crop การตดัเฉพาะบางสวน 
ฯลฯ 
 * การจัดแตงไฟล ดูเพ่ิมเตมิไดท่ีหัวขอ การเปลี่ยนแปลงแกไข PDF file 

7. Save เอกสาร เปน PDF file  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 23
การเปลี่ยนแปลงแกไข PDF file 

1. การแทรกหนาเอกสาร  (Insert) 
1.1 เลือกคําสั่ง Document > Pages > Insert > เลือกไฟลท่ีตองการแทรก  

                    

   
 

1.2 กําหนดตําแหนงท่ีจะแทรกหนา 

                                          
 
 
 

กําหนดตําแหนงท่ีจะแทรก 
After   = หลังหนา ........ 
Before = กอนหนา ....... 

ชื่อไฟลที่ตองการแทรก 

1
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2. การหมุนปรับหนาเอกสาร (Rotate) 

2.1 เลือกคําสั่ง Document > Pages > Rotate  

 
 

2.2 กําหนดทิศทางการหมุนปรับเอกสาร  
• Counterclockwise 90 degrees = หมุนทวนเข็มนาฬิกา 90 องศา 
• Clockwise 90 degrees = หมุนตามเข็มนาฬิกา 90 องศา 
• 180 degrees = หมุน 180 องศา 

2.3 กําหนดหนาท่ีตองการหมุนเอกสาร   
2.4 ชอง Rotate เลือก Even and Odd Pages   เพ่ือกําหนดไวหมุนท้ังหนาเลขคูและหนา

เลขคี่ 
2.5 Click OK จะไดหนาเอกสารที่หมุนปรับเรียบรอยแลว 

                              
 
 
 
 
 
 
 

หนาเอกสารที่กลับหัวอยู

2.1 
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2.5 หนาเอกสารที่หมุนปรับเรียบรอย

2.2

2.3 

2.4 
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3. การตัดเฉพาะบางสวน (Crop) มี 2 วิธ ี

                                      
 

วิธีท่ี 1  
1. เลือกคําส่ัง Document > Pages > Crop 
 

        
 
 

หนาเอกสารมีขอบดําเกิด
จากการแสกนเอกสาร
จะตองตัดขอบดําออก 

1
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2. กําหนดระยะการตัดบางสวนของเอกสาร  ไดแก ดานซาย, ดานขวา, ดานขวา, ดานบน และ 

ดานลาง 
3. กําหนดหนาท่ีจะตัด สามารถกําหนดไดท้ังหมด (All) หรือ เปนชวงได (From… to …. ) 
 

        
 

                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 
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4. จะไดหนาเอกสารที่ไมมีขอบดํา ดังรูป 
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วิธีท่ี 2  

1.  ใช ไอคอน    เพ่ือตัดเอกสารบางสวนได 
 

     
 
 
 

2.  ใชเมาสลากเพื่อกําหนดพื้นท่ี 
 

       
 
 
 
 
 
 
 

2 
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3. เม่ือ Double click ในบริเวณพื้นท่ีท่ีเลือกไวจะปรากฏ Crop Pages ดังรูป 
 

           
 
4. Click OK จะไดเอกสารที่ไมมีขอบดําเชนกัน 
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