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1. การจัดเตรียมไฟลเอกสาร PDF 
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ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมเอกสาร ที่นํามาจัดทํามีอยู 2 ลักษณะ คือ  
1) เปนไฟล MS Office  ดังน้ี 

เปดโปรแกรม Adobe acrobat --> Click เลือกปุม Create PDF --> From File  

 
 

เลือกไฟลที่ตองการสรางเปน File PDF โปรแกรมจะทําการแปลงไฟลที่ไดมาจาก MS Office 
เปน File PDF โดยอัตโนมัติ 

 
2) จากตัวเลมจริง ซึ่งตองทําการ แสกนเอกสาร ดังน้ี 

เปดโปรแกรม Adobe acrobat Click เลือกปุม Create --> PDF from Scanner ---> 
เลือกรูปแบบการ Scan เอกสารที่ตองการ ในที่น้ีใหเลือกรูปแบบ Black & White Document (วิธีน้ีตองทํา
การติดต้ังเครื่อง Scanner ไวแลว)  
 

1. การจัดเตรียมไฟลเอกสาร PDF 
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หากเลือก Custom Scan จะเปนการต้ังคา / รายละเอียดในการสแกนเอกสาร ดังภาพ 
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หากเลือก Configure Presets จะเปนการต้ังคาเครื่องสแกนที่ใชงาน ดังภาพ 
 

 
 

เมื่อต้ังคาเครื่องสแกนเรียบรอยแลว เครื่องสแกนจะเริ่มทําการสแกนเอกสารทันที ดังภาพ 
 

 
 

เมื่อเครื่องสแกนทําการสแกนเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว จะปรากฎหนาตาง Acrobat 
Scan ซึ่งมีรายละเอียด ดังภาพ 
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- Scan is Complete : สแกนเสร็จสมบูรณแลว 
- Scan more page (sheet 2) :  เลือกหากตองการสแกนเอกสารเพ่ิมเติม 
- Scan reverse sides (reverse of sheet 1) 
 
เมื่อการสแกนเสร็จสิ้นสมบูรณแลวก็จะปรากฏเอกสารที่ไดจากการสแกน ดังภาพ 

 

 
 
 

การเปลี่ยนแปลงแกไข PDF File 
1) การลบเอกสาร 

คลิกขวาที่ Page ที่ตองการ เลือก Delete Pages 
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เลือก Selected หากตองการลบเอกสารเพียงหนาเดียว หรือเลือก From เพ่ือ
กําหนดชวงหนาที่ตองการลบ หากตองการลบหลายๆหนาพรอมกัน 
 
 

 
 

2) การแทรกเอกสาร (Insert Page) 
คลิกขวาที่หนาเอกสารที่ตองการรวมไฟล เลือก Insert Page และเลือก From File 

 

 
 
 

คลิกเลือกไฟลที่ตองการแทรกในเอกสาร และกด Select 
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เลือกรูปแบบที่ตองการแทรกไฟลเขาไปในเอกสาร 
- Location : After แทรกไฟลไวหลังตําแหนงเอกสารที่ตองการ 
  : Before แทรกไฟลไวกอนหนาเอกสารที่ตองการ 
- Page  : First แทรกไฟลเอกสารไวหนาแรก 
          : Last แทรกไฟลเอกสารไวหนาสุดทาย 
หรือจะระบุเลขหนาโดยใสหมายเลขที่ตองการแทรก และกด OK 

 

 
  

3) การ Extract Page 
คลิกขวาที่ไฟลเอกสาร เลือก Extract Page 

 

 
 
 

จะปรากฏหนาตาง Extract Page สามารถเลือกกําหนดรายละเอียดไดดังนี ้
- Delete Page After Extracting : ลบหนาเอกสารที่ทําการ Extract จากไฟล

ตนฉบับ 
- Extract Page As Separate Files : ทําการสรางไฟลเอกสารใหมตามจํานวน

หนาที่ทําการ Extract ไฟล 
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4) การหมุนปรับหนาเอกสาร (Rotate Page) 
 

คลิกขวาที่ไฟลเอกสารที่ตองการ เลือก Rotate Page 
 

 
จะปรากฏหนาตาง Rotate Page สามารถเลือกกําหนดรายละเอียดไดดังน้ี 

     - Direction : Counterclockwise 90 degrees : หมุนแบบทวนเข็มนาฬิกา 90 องศา 
         Clockwise 90 degrees : หมุนแบบตามเข็มนาฬิกา 90 องศา 

180 degrees : หมุนแบบ 180 องศา 
- ระบุหนาในสวนของ Page Rang 
- ชอง Rotate เลือก Even and odd Page เพ่ือกําหนดใหหมุนทั้งหนาคูและคี่         

แลวคลิก OK  
 

 
 

ระบเุลขหน้าท่ีต้องการ 

Extract ไฟล 

ระบเุลขหน้าเอกสารท่ีต้องการ  
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ขั้นตอนที่ 2 การ Merge เอกสาร File PDF  
2.1 ทําการ Merge Files into a Single PDF ได 2 ชองทาง ไดแก 
 

  1) เลือกเมนู Create --> Merge Files into a Single PDF 
 

 
 
 

2) เลือกเมนู File --> combine --> Merge Files into a Single PDF 
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2.2 ทําการ เลือก Add  files… --> Add  files… --> เลือกไฟลที่ตองการ Merge --> คลิกปุม            
Add Files 

 

 
 

 
 

 2.3 เมื่อไดเลือกไฟลทั้งหมดที่ตองการ Merge แลวใหทําการ กดปุม   ผลลัพธที่ได คือ 
File PDF ขึ้นอีกไฟลซึ่งไดจากการ Merge 
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ขั้นตอนที่ 3 การสราง Bookmark 
 3.1 การสราง Bookmark สามารถทําได 2 วิธี ดังนี้ 

  1) วิธีที่ 1 เปดไฟลเอกสารที่ตองการ --> คลิกเลือก เครื่องมือ Bookmarks  --> เปด 

หนาที่ตองการทํา Bookmark ---> เลือก New Bookmark  แลวต้ังช่ือเพ่ือใชอางอิงหนาที่ตองการทํา  
Bookmark 
 

 
 

1) วิธีที่ 2 เลือกขอความที่ตองการทํา Bookmark โดยไมตองพิมพเอง 
   - เลือกเมนูเครื่องมือ Tools --> Select & Zoom --> Select Tool หรือ

สัญลักษณ  
   

 

New  Bookmark 

Bookmarks 

ต้ังชื่อ BooKmark 
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  - ลากเมาสเลือกขอความที่ตองการทํา Bookmark --> Click ขวาเลือก
คําสั่ง Add Bookmark --> ขอความที่เลือกจะไปปรากฎเปน Bookmark โดยอัตโนมัติ 

 
 

 3.2 การจัดรวมกลุมของ Bookmark 
  สามารถสราง Bookmark ที่มีการเรียงลําดับขั้นตอนโครงรางของเน้ือหา จัดรวมกลุมมีหัวขอ
ยอยได ดังน้ี  

1) ทํา Bookmark ตามขั้นตอนที่ 3.1  
2) Click เลือก Bookmark ที่ตองการใหเปนหัวขอยอย Click เมาสคางไวแลวลากเมาสที่

เปนลูกศร เลือนไปยัง Bookmark ที่เปนหัวขอใหญ จนปรากฎเปน cursor                  แลวปลอยเมาส 
3) จัดหัวขัอยอยใหอยูในระดับเดียวกัน โดย Click เลือก Bookmark ที่ตองการ Click เมาส

คางไวแลวลากเมาสที่เปนลูกศรเลื่อนไปยัง Bookmark ที่อยูในระดับเดียวกันจนปรากฎ cursor  
แลวปลอยเมาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

ขั้นตอนที่ 4 การสราง Link 
1) เปดหนาสารบัญที่เพ่ือจะสราง Link โดยเลือกเมนู Tools --> Advanced Editing --> 

Link Tool หรือ เลือกสัญลักษณ   --> ลาก cursor คลุมขอความที่ตองการทํา Link 
 

 
 
 
2) จะปรากฎหนาตาง Create Link  

- Link Type        เลือก Invisible Rectangle  
- Highlight Style เลือก Invert 
- Link Action    เลือก Go to a page view 
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3) เมื่อเลือก Go to a page view จะปรากฎหนาตางดังภาพ แลวใหเลื่อนหนาเอกสารไปยัง
หนาที่ตองการทําการ Link ไป แลวจึงกด  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 5 ระบบความปลอดภัยเอกสาร 
 5.1 การใสลายนํ้าลงในเอกสาร (Watermark) 
 
  1) เมนู Document --> Watermark --> Add 
 

 
 
 
2) รายละเอียดการต้ังคาการใสลายนํ้าใหเอกสาร (Add Watermark)  

  - File        เลือก File รูปที่ตองการ 
  - Opacity  เลือกเปน 15% 
  - Location เลือกเปน Appear behind page  

    ถาเปนไฟลแสกน ใหเลือก Appear on top of page 
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5.2 การต้ังคาคุณสมบัติเอกสาร 
 
  เขาเมนู File --> Propeties 
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 1) การต้ังคา Initial View  
   - Navigation tab  เลือก Bookmarks Panel and Page 
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2) การต้ังคา Description ควรใสรายละเอียดของ File เปน ภาษาอังกฤษ ซึ่งมีความสําคัญ 
เพราะทําใหงายตอการคนหา  

ในการ Save ไฟลเพ่ือ Upload ใหใชอักษรยอของแตละคณะ แทนช่ือเรื่องรายงานวิจัยเลม
น้ันๆ (ตองใชตัวอักษรพิมพใหญเทาน้ัน) ดังรายการ 

คณะศิลปะศาสตร     larth 
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    sci 
คณะบริหารธุรกิจ     bus 
คณะวิศวกรรมศาสตร     eng 
คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม    teched 
คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน  ited 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร    hec 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน    mct 
คณะสถาปตยกรรมศาสตรและการออกแบบ  arch  

การต้ังช่ือไฟล Upload ใหทําการรวมไฟลกอนแลว Save  
-  กรณีที่เปนไฟลรวม (CD) ดังน้ี larth  คือ คณะศิลปะศาสตร   
                                           54 คือ ปงบประมาณ   
                                           02 คือ เปนการเรียงลําดับตัวเลม  

 ตัวอยาง  เชน LARTS_54_02 
  LARTS_54_03  

 
-  กรณีที่เปนไฟลแยก (Scan) ดังน้ี LARTH  คือ คณะศิลปะศาสตร   
                                          54 คือ ปงบประมาณ  
                                          01 คือ เปนการเรียงลําดับตัวเลม 

                               -  ตอดวยรหัสรายละเอียดของแตละบทของงานวิจัย ไดแก 
ชื่อไฟล ไฟลที่รวม 

01illustrations  ปกนอก-ปกใน-ใบอนุมัติวิทยานิพนธ-บทคัดยอabstract-
กิตติกรรมประกาศ-สารบัญ-สารบัญภาพ-สารบัญตาราง  

02chapter1 บทที ่1 
03chapter2 บทที ่2 
04chapter3 บทที ่3 
05chapter4 บทที ่4 
06chapter5 บทที ่5 
07chapter6 บทที ่6 
08references-
biography  

บรรณานุกรม-เอกสาร-อางอิงภาคผนวก ก,ข,คง,จ,ฉ-ประวัติ
การทํางาน  
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ตัวอยาง เชน  LARTS_54_01_01Title_illustrations 
         LARTS_54_01_02Chpter 1  

LARTS_54_01_03Chpter 2 
  

- Title    สําหรับใส ช่ือเรื่อง 
- Author  สําหรับใส ช่ือผูแตง โดยไมตองกลับนามสกุลขึ้นนําหนาช่ือผูแตง  

                              ถามีผูแตงหลายคนใหใชเครื่องหมาย , ตอทาย 
                              นามสกุลของคนกอนหนา เชน  
                              Polyium Udom, Panya Nipapron  

- Subject สําหรับใส หัวเรื่อง 
- Keywords สําหรับใส คําสําคัญ (คําคน)  
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 3) การต้ังคา Security  หัวขอ Security Method เลือก Password Security 

 
 

เมื่อทําการเลือกตามขั้นตอนขางตนแลว จะปรากฎรายละเอียดการต้ังคา Password 
Security –Settings ดังน้ี 

- Copatibility  เลือก Acrobat 7.0 and later 
- Permissions ใหต๊ิก  หนาชอง Restrict editing and printing…. 

   Change Permissions Password  ใหใส Password คําวา library 
  Printing Alloewd   เลือก Loe Resolution (150 dpi) 
  Change All   เลือก Non 
 

- กดปุม OK เพ่ือเปนการยืนยันขอมูล 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การอัพโหลดเอกสารขึ้นฐานขอมูล
คลังปญญา 
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ขั้นตอนที่ 1 เขาฐานขอมูลคลังปญญา ที่เว็บไซต http://repository.rmutp.ac.th/ 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 เขาสูระบบ DSpace   
  

2.1 เลือกที่แถบเมนู เขาสูระบบ --> DSpace ของฉัน 
 
 

 
  
 

2.2 กรอกที่อยูอีเมลและรหัสผาน เพ่ือเขาสูระบบ เชน 
 1) ที่อยูอีเมล  : libnbk1@rmutp.ac.th    
 2) รหัสผาน  : library 

 

 

2. การอัพโหลดเอกสารขึ้นฐานขอมูลคลังปญญา  

http://repository.rmutp.ac.th/�
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ขั้นตอนที่ 3 รายละเอียด Communities in DSpace 
 3.1 กลับเขาสูหนาหลัก โดยเลือก Home จากแทบเมนูดานซายมือ 
 

 
 
 3.2 หัวขอ Communities in Dspace --> เลือก Choose a community to browse its 
collections โดยเลือกวาผลงานน้ันอยูใน collections ใด 

 
 3.3 หัวขอ Sub-communities within this community --> เลือก หนวยงานของผูจัดทํา
ผลงานนั้นสังกัดอยู 
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3.4 หัวขอ Collections in this community --> เลือก ประเภทของผลงาน 

 

3.5 จะปรากฏหนาจอ ดังน้ี ใหทําการกดปุม  

 
 
ขั้นตอนที่ 4 กรอกรายละเอียด  Submit: Describe this Item 

 4.1 ใหกดปุม  
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4.2 ปรากฎหนาดังน้ี ใหกรอกรายละเอียดตาง ๆ ของผลงาน (ดูตารางรายละเอียด Repository at 

Rajamangala University of Technology Phra Nakhon) ถามีขอมูลมากกวาหน่ึงให กดปุม 

เพ่ือเพ่ิมชองขอมูล และกดปุม  เพ่ือไปยังหนาถัดไป 
  

 
 
 

 
 
 

http://repository.rmutp.ac.th/�
http://repository.rmutp.ac.th/�
http://repository.rmutp.ac.th/�
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ควรใสรายละเอียดดวยภาษาอังกฤษ ตามขอมูลจากตัวเลมผลงาน 
*ถาไมมีรายละเอียดเปนภาษาอังกฤษ ใหใสดวยภาษาไทยแทน 

ตารางรายละเอียด Repository at Rajamangala University of Technology Phra Nakhon 

Title Data ตัวอยาง 

Authors 
Last name นามสกุล ของผูแตง Sa-nguanduan, Somsak 
First name ช่ือผูแตง ไมตองมีคํานําหนา ยศ ผศ. รศ. ดร วงษศรีษะ, สหรัตน 

Email Authors ใส Email ของผูแตง มีควรใส ถาไมมีไมตองใส som-sak-02@hotmail.com 
Title ช่ือภาษาอังกฤษควรเปนอักษรพิมพใหญสําหรับอักษรตัวแรก  

และช่ือเฉพาะ 
Competency-based of technician teacher education by 
Education Act 2542 of the labor market needs. 

 ช่ือเรื่องภาษาไทย การศึกษาชวงตัวแปรที่เหมาะสมในการชุบแข็งและบําบัดเย็นเหล็กกลา
พีเอ็มเกรด เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพแมพิมพตัดสําหรับการผลิตช้ินสวนใน
อุตสาหกรรม 

Series/Report No. ช่ือชุด หรือ หมายเลขของรายงาน (ถามีใหระบุ) - 
Identifiers ตัวบงช้ี เชน ISSN, ISBN (ถามีใหระบุ) - 
Type ใหเลือกประเภทของผลงงาน Theses : ปริญญาโท 

Student Projects : โครงการของนักศึกษา 
Research Report : งานวิจัย 

Language ภาษา เลือกภาษาของเน้ือหาของผลงาน ใหเลือก Thai ถาเน้ือหาเปนภาษาไทย 
ใหเลือก English (United States) ถาเน้ือหาเปนภาษาอังกฤษ 

Subject Keywords คําสําคัญ หรือ คําคน (ใหทั้งภาษาไทย และ English) Education 
Act 2542 
Labor market 
พ.ร.บ. การศึกษาป 2542 
ตลาดแรงงาน 
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http://repository.rmutp.ac.th/�
http://repository.rmutp.ac.th/browse?type=author&value=%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%A9%E0%B9%8C%E0%B8%A8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A9%E0%B8%B0%2C+%E0%B8%AA%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B9%8C�
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Title Data ตัวอยาง 
Abstract ใสบทคัดยอ ภาษาอังกฤษ  
Sponsors ผูสนับสนุนทุนในการวิจัย ใหช่ือมหาวิทยาลัยเปนภาษาอังกฤษ Rajamangala University of Technology Phra Nakhon 
Description ประเภทของผลงงาน – ช่ือมหาวิทยาลัย, ป พ.ศ. ที่จัดทํา รายงานการวิจัย -- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2552 

การศึกษาคนควาอิสระ (คศ.ม.) -- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร, 2552 
วิทยานิพนธ (คศ.ม.) -- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2552 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24 
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 4.5 Document File กดปุม  ทําการเลือกไฟลที่ตองการอัพโหลดขึ้นฐานขอมูลแลว    

กดปุม  
 

 
 

 
 
4.6 หลังจากเลือกไฟลแลว ก็จะปรากฏช่ือไฟล ที่จะทําการอัพโหลด ดังภาพ 
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 4. 7 Verify เปนขั้นตอนการตรวจสอบ จะแสดงรายละเอียดของงานวิจัยที่ไดใสขอมูลไวต้ังแตขั้นตอน

แรก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และกดปุม  
 

 
 
 4.8 ในสวนของ License จะปรากฏรายละเอียดของลิขสิทธใหกดเลือก I Grant the License  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลกิ 
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4.9 Complete เปนขั้นตอนการยืนยันการคียขอมูลที่เสร็จสิ้นสมบูรณแลว 
 

 
 
 
 

 



เอกสารอางอิง 
 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. คูมือการลงรายการ Digital  
Collection. (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : http://arit.rmutp.ac.th/wp-content/uploads/2010/09/Manual-
Digital-Collection53_rmutp1.pdf 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. คูมือ Repository. (ออนไลน).  
เขาถึงไดจาก : http://arit.rmutp.ac.th/ 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. คูมือการใชงาน Acrobat Pro.  
 (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : http://arit.rmutp.ac.th/ 
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