
 
 
 

การดําเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูล Repository at Rajamangala University of Technology 
Phra Nakhon มีอยู่ 2 ส่วน ได้แก่ 

1. การจัดเตรยีมไฟล์เอกสาร PDF  
2. อัพโหลดขึน้ฐานข้อมูล 

 
 

 
ขั้นตอนท่ี 1 การจัดเตรียมเอกสาร ที่นํามาจัดทํามีอยู่ 2 ลักษณะ คือ  

1) เป็นไฟล์ MS Office  ดังน้ี 
เปิดโปรแกรม Adobe acrobat --> Click เลือกปุ่ม Create PDF --> From File  

 
 

เลือกไฟล์ที่ต้องการสร้างเป็น File PDF โปรแกรมจะทําการแปลงไฟล์ที่ได้มาจาก MS Office 
เป็น File PDF โดยอัตโนมัติ 

 

ฐานข้อมูล Repository at Rajamangala University of Technology Phra Nakhon

1. การจัดเตรียมไฟล์เอกสาร PDF 
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2) จากตัวเล่มจริง ซึ่งต้องทําการ แสกนเอกสาร ดังน้ี 
เปิดโปรแกรม Adobe acrobat Click เลือกปุ่ม Create --> PDF from Scanner ---> 

เลือกรูปแบบการ Scan เอกสารที่ต้องการ ในที่น้ีให้เลือกรูปแบบ Black & White Document (วิธีน้ีต้องทํา
การติดต้ังเคร่ือง Scanner ไว้แล้ว)  
 

 
 
 
ขั้นตอนท่ี 2 การ Merge เอกสาร File PDF  

2.1 ทําการ Merge Files into a Single PDF ได้ 2 ช่องทาง ได้แก่ 
  1) เลือกเมนู Create --> Merge Files into a Single PDF 
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2) เลือกเมนู File --> combine --> Merge Files into a Single PDF 
 

 
 
 
2.2 ทําการ เลือก Add  files… --> Add  files… --> เลือกไฟล์ที่ต้องการ Merge --> คลิกปุ่ม            

Add Files 
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 2.3 เมื่อได้เลือกไฟล์ทั้งหมดทีต้่องการ Merge แล้วให้ทําการ กดปุ่ม   ผลลัพธ์ที่ได้ คือ 
File PDF ขึ้นอีกไฟล์ซึ่งได้จากการ Merge 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 3 การสร้าง Bookmark 
 3.1 การสร้าง Bookmark สามารถทําได้ 2 วิธี ดังนี้ 

  1) วิธีที่ 1 เปิดไฟล์เอกสารที่ต้องการ --> คลิกเลือก เครื่องมือ Bookmarks  --> เปิด 

หน้าที่ต้องการทํา Bookmark ---> เลือก New Bookmark  แล้วต้ังช่ือเพ่ือใช้อ้างอิงหน้าที่ต้องการทํา 
Bookmark 
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1) วิธีที่ 2 เลือกข้อความท่ีต้องการทํา Bookmark โดยไม่ต้องพิมพ์เอง 
   - เลือกเมนูเครื่องมือ Tools --> Select & Zoom --> Select Tool หรือ

สัญลักษณ์  
   

 
 
   - ลากเมาส์เลือกข้อความท่ีต้องการทํา Bookmark --> Click ขวา
เลือกคําสั่ง            Add Bookmark --> ข้อความท่ีเลือกจะไปปรากฎเป็น Bookmark โดยอัตโนมัติ 

New  Bookmark 

Bookmarks 

ต้ังชื่อ BooKmark 
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 3.2 การจัดรวมกลุ่มของ Bookmark 
  สามารถสร้าง Bookmark ที่มีการเรียงลําดับขั้นตอนโครงร่างของเน้ือหา จัดรวมกลุ่มมีหัวข้อ
ย่อยได้ ดังน้ี  

1) ทํา Bookmark ตามข้ันตอนที่ 3.1  
2) Click เลือก Bookmark ที่ต้องการให้เป็นหัวข้อย่อย Click เม้าส์ค้างไว้แล้วลากเมาส์ที่

เป็นลูกศร เลือนไปยัง Bookmark ที่เป็นหัวข้อใหญ่ จนปรากฎเป็น cursor                  แล้วปล่อยเมาส์ 
3) จัดหัวขัอย่อยให้อยู่ในระดับเดียวกัน โดย Click เลือก Bookmark ที่ต้องการ Click เม้าส์

ค้างไว้แล้วลากเม้าส์ที่เป็นลูกศรเลื่อนไปยัง Bookmark ที่อยู่ในระดับเดียวกันจนปรากฎ cursor  
แล้วปล่อยเมาส์ สํา

นัก
วทิ
ยบ
รกิ
ารแ
ละ
เท
คโน

โลย
สีา
รส
นเ
ทศ

 

มห
าวทิ

ยาล
ัยเท
คโน

โลย
ีราช
มง
คล
พร
ะน
คร



 
 
ขั้นตอนท่ี 4 การสร้าง Link 

1) เปิดหน้าสารบัญที่เพ่ือจะสร้าง Link โดยเลือกเมนู Tools --> Advanced Editing --> 

Link Tool หรือ เลือกสัญลักษณ์   --> ลาก cursor คลุมข้อความท่ีต้องการทํา Link 
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2) จะปรากฎหน้าต่าง Create Link  
- Link Type        เลือก Invisible Rectangle  
- Highlight Style เลือก Invert 
- Link Action    เลือก Go to a page view 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) เมื่อเลือก Go to a page view จะปรากฎหน้าต่างดังภาพ แล้วให้เลื่อนหน้าเอกสารไปยัง
หน้าที่ต้องการทําการ Link ไป แล้วจึงกด  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอนท่ี 5 ระบบความปลอดภัยเอกสาร 
 5.1 การใส่ลายนํ้าลงในเอกสาร (Watermark) 
  1) เมนู Document --> Watermark --> Add 
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2) รายละเอียดการต้ังค่าการใส่ลายนํ้าให้เอกสาร (Add Watermark)  
  - File        เลอืก File รูปที่ต้องการ 
  - Opacity  เลือกเป็น 15% 
  - Location เลอืกเป็น Appear behind page  

    ถ้าเป็นไฟล์แสกน ให้เลือก Appear on top of page 
 

 
  

5.2 การต้ังค่าคุณสมบัติเอกสาร 
  เข้าเมนู File --> Propeties 
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 1) การต้ังค่า Initial View  
   - Navigation tab  เลือก Bookmarks Panel and Page 
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2) การต้ังค่า Description ควรใส่รายละเอียดของ File เป็น ภาษาอังกฤษ ซึ่งมีความสําคญั 
เพราะทําให้ง่ายต่อการค้นหา  

- Title    สําหรับใส ่ช่ือเรื่อง 
- Author  สําหรับใส ่ช่ือผู้แต่ง โดยไม่ต้องกลับนามสกุลขึ้นนําหน้าช่ือผู้แต่ง  

      ถ้ามผีู้แต่งหลายคนให้ใช้เครื่องหมาย , ต่อท้าย 
      นามสกุลของคนก่อนหน้า เช่น  
                               Polyium Udom, Panya Nipapron  

- Subject สําหรับใส ่หัวเรื่อง 
- Keywords สําหรับใส ่คําสาํคัญ (คําค้น)  
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 3) การต้ังค่า Security  หัวข้อ Security Method เลือก Password Security 

 
 

เมื่อทําการเลือกตามข้ันตอนข้างต้นแล้ว จะปรากฎรายละเอียดการต้ังค่า Password 
Security –Settings ดังน้ี 

- Copatibility  เลือก Acrobat 7.0 and later 
- Permissions ให้ต๊ิก  หน้าช่อง Restrict editing and printing…. 

   Change Permissions Password  ให้ใส่ Password คําว่า library 
  Printing Alloewd   เลือก Loe Resolution (150 dpi) 
  Change All   เลือก Non 
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