
 



คํานํา 
 

  เอกสารฉบับนี � เป็นเอกสารในลกัษณะของคู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Filing) สํานักงานการศึกษาเอกชนจังหวดัสตูล ซึ�งระบบนี �ถูกสร้างขึ �นเพื�อใช้   

รับ-สง่หนงัสือ ระหวา่งสํานกังานการศกึษาเอกชนจงัหวดัสตลู และสถานศกึษาในสงักดั คู่มือฉบับ

นี �ได้จดัทําเพื�อแนะนําวิธีการใช้งานตา่ง ๆ ในระบบ อาทิ เช่น การสง่หนงัสือ การรับหนังสือ รวมไป

ถึงแนะนําข้อจํากดั และเงื�อนไขตา่ง ๆ ของการรับ – สง่ หนงัสือ นอกจากนั �น คูม่ือฉบบันี �ยังแนะนํา

ขั �นตอนการติดตั �งโปรแกรมที�จําเป็นต่องานเอกสาร นั�นคือ โปรแกรม PDF Creator และแนะนํา

การแปลงเป็น PDF ไฟล์อีกด้วย 

สํานกังานการศกึษาเอกชนจงัหวดัสตลูจดัทําคูม่ือการใช้งานฉบบันี �เพื�อมอบให้แก ่

ผู้ใช้งานระบบ ได้แก่ บคุลากรสํานกังานการศกึษาเอกชน  และบคุลากรของสถานศกึษาในสงักดั 

  สํานักงานการศึกษาเอกชนจังหวดัสตูลหวังเป็นอย่างยิ�งว่าคู่มือฉบับนี �จะเป็น

ประโยชน์สําหรับผู้ใช้งานในระบบได้เป็นอย่างดี หากมีข้อผิดพลาดประการใด สํานกังานการศกึษา

เอกชนจงัหวดัสตลู ขออภยัมา ณ โอกาสนี �ด้วย  

 

 กลุม่นโยบายและแผน 

 สํานักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดสตลู  
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1. ความต้องการของระบบ  

ความต้องการของระบบ ในที�นี �หมายถึง การใช้งานระบบ E-Filing สํานกังานการศกึษาเอกชน 

ในหน่วยงานดงักลา่วจะต้องมีคณุสมบตัิ ดงันี � 

- มีเครื�องคอมพิวเตอร์ที�สามารถเชื�อมตอ่อินเตอร์เน็ตได้ 

- มีเครื�องพิมพ์ หรือเครื�องแสกนเอกสาร 

- มีบุคลากรที�มีความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ระบบ         

E-Filing และพิมพ์งานได้ 

- มีซอฟต์แวร์ที�จําเป็นสําหรับการใช้งานกบัระบบ E-Filing ได้แก่ 

o โปรแกรมเวบ็บราวเซอร์สําหรับเปิดหน้าเวบ็เพจ เช่นIE        หรือ FireFox      

       เป็นต้น 

o โปรแกรมสําหรับเปิดอา่น และสร้างเอกสาร ได้แก่ Microsoft Word, 

Excel  และ Powerpoint 

o โปรแกรมสําหรับอา่น หรือสร้างไฟล์ PDF เช่น  Acrobat Reader   Foxit   

PDF Creator  หรืออื�น ๆ 

2. การเข้าใช้ระบบ 

วิธีการเข้าใช้ระบบ E-Filing สํานกังานการศกึษาเอกชนจงัหวดัสตลู ดงันี � 

2.1 เปิดโปรแกรมเวบ็บราวเซอร์ เช่น Internet Explorer (IE) หรือ FireFox        )   แล้วพิมพ์

ชื�อ www.efiling.opes.go.th  ลงในช่อง address แล้วกด Enter จากนั �นจะปรากฎ  

ดงัรูปที� 1 

 
 

รปที ู � 1 แบบฟอร์ม login 
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2.2 พิมพ์ username และ password (ที�ทางสํานกังานการศกึษาเอกชนจงัหวดัสตลูได้

กําหนดให้ไว้แล้ว) ลงในฟอร์มดงัรูปที� 2  แล้วกดปุ่ ม เข้าสูร่ะบบ 

 
 

รปที ู � 2  แสดงการกรอกข้อมล ู username และ password 
 

กรณี username และ password ที�ใส่ไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงกล่องข้อความสีแดง 

เขียนว่า “username และ password ผิด” (ดงัรูปที� 3) ให้ผู้ ใช้ทําการพิมพ์ username และ 

password ที�ถกูต้องลงใน ฟอร์ม แล้วกด ปุ่ มเข้าสูร่ะบบอีกครั �ง 
 

 
 

รปที ู � 3 แสดงการข้อความกรณีใส่ username และ password ผิด 
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เมื�อ username และ password ถกูต้อง ระบบจะเข้าสูห่น้าหนงัสือเข้า ดงัรูปที� 4 

 
 

รปที ู � 4 แสดงหน้าแรกเมือ � login เข้าส่ระบบสําเร็จู  
 

3. การส่งหนังสือ 

3.1 ให้ผู้ใช้คลิกเลือกที� เมนส่งหนังสือู  จากนั �นจะปรากฎแบบฟอร์มสง่หนงัสือ ดงัรูปที� 5 

 
 

รปที ู � 5 แสดงแบบฟอร์มสําหรับส่งหนังสือ 

3.2 ให้ผู้ใช้ทําการกรอกข้อมลูดงัตอ่ไปนี �ลงในแบบฟอร์ม 
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3.2.1 ข้อมลูเลขที�หนงัสือ (เป็นสว่นที�จําเป็นต้องกรอกทกุครั �งที�ทําการสง่) 

3.2.2 ข้อมลูชื�อเรื�อง  (เป็นสว่นที�จําเป็นต้องกรอกทกุครั �งที�ทําการสง่) 

3.2.3 เรื�องโดยย่อ (สว่นนี �ผู้สง่อาจจะไมก่รอกก็ได้) 

3.2.4 ข้อมลูผู้รับหนงัสือ (เป็นสว่นที�จําเป็นต้องกรอกทกุครั �งที�ทําการสง่) ในสว่นข้อมลู

ผู้รับ ผู้สง่สามารถสง่เป็นรายหน่วยงาน หรือเป็นรายกลุม่กไ็ด้  ในระบบ E-Filing 

สํานกังานการศกึษาเอกชนจงัหวดัสตลูได้จดักลุม่ทั �งหมด 4 กลุม่ ได้แก่  

กลุม่สว่นกลาง 

กลุม่โรงเรียนเอกชนสอนสามญั  

กลุม่โรงเรียนเอกชนสอนศาสนาควบคูส่ามญั 

กลุม่โรงเรียนเอกชนนอกระบบ  

ในส่วนที�จาํเป็นต้องกรอกทกุครั�งที�ทาํการส่ง หากเมื�อใดผู้สง่ลืม หรือไมก่รอก

ข้อมลู ระบบจะไมด่ําเนินการสง่หนงัสือให้ และระบบจะแสดงข้อความเตือนให้ผู้ใช้ระบขุ้อมลู

ในสว่นที�ยงัไมไ่ด้กรอก   

3.2.5 ตวัอย่างการกรอกข้อมลูลงในแบบฟรอ์ม 

 
 

รปที ู � 6 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มเพือส่งหนังสือราชการผ่านระบบ � E-Filing ทีถ� กูต้อง 
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 จากตัวอย่างการส่งหนังสือในรูปที�  6 จะเห็นได้ว่าเป็นการส่งหนังสือให้กับผู้ รับเป็นราย

หน่วยงาน ไมไ่ด้สง่เป็นรายกลุม่ ดงันั �นหากผู้ใช้มีความประสงค์จะสง่หนงัสือให้กบัหน่วยงานที�อยู่ใน

กลุม่เดียวกนัทั �งหมด ผู้ใช้สามารถเลือกทําเครื�องหมายถกูที�ชื�อกลุม่ได้ทันที โดยไม่ต้องทําการเลือก 

ทีละหน่วยงาน 

 

3.2.6 ตวัอย่างการแจ้งเตือนข้อความกรณีไมไ่ด้กรอกข้อมลูชื�อเรื�อง 
 

 
 

รปที ู � 7 หน้าแสดงข้อความแจ้งเตือนกรณีไม่ได้ระบุชือเรือง� �  

 

3.2.7 ตวัอย่างการแจ้งเตือนข้อความกรณีไมไ่ด้กรอกข้อมลูเลขที�หนงัสือ 

 

 
 

รปที ู � 8 แสดงข้อความแจ้งเตือนกรณีไม่ได้ระบุเลขทีหนังสือ�  
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3.2.8 ตวัอย่างการแจ้งเตือข้อความกรณีไมไ่ด้ระบชืุ�อผู้รับหนงัสือ 

 

 
 

รปที ู � 9 แสดงข้อความแจ้งเตือนกรณีไม่ได้ระบุชือผ้รับหนังสือ� ู  
 

3.3 ให้ผู้ใช้ทําการสง่หนงัสือ หรือเอกสารแนบ ดงันี � 

3.3.1 เลือกประเภทหนงัสือ หรือเอกสารแนบ 

3.3.2 จากนั �นระบหุมายเลขหน้าของหนงัสือ หรือเอกสารแนบที�สง่ 

3.3.3 เลือกไฟล์ที�ต้องการสง่ โดยคลิกปุ่ มเรียกด ูหรือ Browse 

 
 

รปที ู � 10 แสดงหน้าสําหรับส่งไฟล์หนังสือราชการ และเอกสารแนบ 
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3.3.4 แล้วกดปุ่ มสง่เอกสารแนบ จะปรากฎรายการไฟล์แนบที�สง่แล้ว ดงัรูป 11 

 

 
 

รปที ู � 11 หน้างแสดงรายการไฟล์หนังสือราชการ หรือเอกสารแนบทีได้ทําการส่งแล้ว�  

   

เงื�อนไขในการสง่หนงัสือ และเอกสารแนบ มีดงันี � 

- หนงัสือ หรือเอกสารแนบที�สง่แตล่ะครั �งจะต้องมีขนาดของไฟล์ไมเ่กิน 4 MB  

- การสง่หนงัสือ และเอกสารแนบสามารถทําได้หลายครั �งตามต้องการ 

- การสง่หนงัสือ และเอกสารแนบ ต้องระบุหมายเลขหน้าทุกครั �ง โดยสามารถ

พิมพ์เป็นข้อความก็ได้  ตวัอย่างการกรอกข้อมลู เช่น 1 , 1-5 หรือ ทุกหน้า      

ก็ได้  หากไมก่รอกข้อมลูสว่นนี �ผู้ ใช้ไม่สามารถทําการส่งหนังสือ และเอกสาร

แนบได้ 

- ไฟล์หนงัสือ หรือเอกสารแนบ ชนิดไฟล์ที�สามารถส่งได้ ได้แก่ ไฟล์ภาพ (เช่น 

.jpeg .png .gif .bmp) ไฟล์เอกสาร จาก Microsoft Word หรือ Microsoft 

Excel และไฟล์ PDF 
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3.3.5 เมื�อไมม่ีการสง่เอกสารแนบแล้ว ให้กดปุ่ มเสร็จสิ �นการสง่เอกสาร จากนั �นจะปรากฎหน้า

หนงัสือออก ดงัรูปที� 12   
 

 
 

รปที ู � 12 หน้าต่างหนังสือออก (หนังสือราชการทีส่งออกให้กับหน่วยงานอืน ๆ� � ) 

 

  รายละเอียดหน้าหนงัสือออก มีดงันี � 

- รายชื�อหนงัสือที�สง่ไปแล้วทั �งหมด พร้อมวนัที� และเวลาที�สง่หนงัสือ 

- รายการจํานวนผู้มีสิทธิรับหนงัสือ  คือ จํานวนหน่วยงานที�ได้สง่หนงัสือไป� ให้ 

- จํานวนหน่วยงานที�รับ คือ สว่นที�แสดงวา่มีหน่วยงานที�ได้เปิดเอกสารที�ส่งไป

แล้วเท่าไหร่ 

- จํานวนหน่วยงานที�ยงัไมไ่ด้รับ คือ สว่นที�แสดงวา่หนงัสือที�สง่แล้วมีหน่วยงาน

ที�ยงัไมไ่ด้เปิดอา่น 

- เมนดูหูนงัสือ  ผู้ใช้สามารถทราบรายละเอียดการสง่หนงัสือ เช่น รายชื�อผู้ ที�รบั

หนงัสือแล้ว (เปิดอา่นเอกสารแล้ว) รายชื�อผู้ ที�ยงัไมไ่ด้รับเอกสาร(ยังไม่ได้เปิด

เอกสาร)และอื�นๆดงัรูปที� 13 
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รปที ู � 13 หน้าต่างแสดงรายละเอียดหนังสือทีส่ง�  
 

- เมนแูก้ไข ผู้ใช้สามารถทําการแก้ไขการสง่หนงัสือที�สง่ไปแล้วได้ ดงัรูป  เช่น 

แก้ไขผู้รับ แก้ไขเอกสารที�สง่ไปแล้ว 

- เมนลูบ  ใช้สําหรับลบรายการการสง่หนงัสือ และเอกสารแนบทั �งหมด ออก

จากหน้าหนงัสือออกของผู้สง่ และออกจากรายการหนงัสอืเข้าขอผู้รับด้วย

เช่นกนั  เมื�อกดเมนลูบ จากปรากฏดงัรูป 14 

 
 

รปที ู � 14 หน้าต่างแสดงข้อความยืนยันการลบหนังสือส่งเมือเลือกเมนลบ� ู  
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4. การรับหนังสือ 

ขั �นตอนการรับหนงัสือ ดงันี � 

4.1 เลือกเมน ูหนงัสือเข้า จะปรากฎดงัรูป 15 กรณีที�มีหนงัสือเข้ามาใหม ่และยงัไมไ่ด้เปิดอา่น 

จะมี icon new กระพริบแสดงขึ �น 

 
 

รปที ู � 15 หน้าต่างหนังสือเข้า 
 

4.2 เลือกเมนดูหูนงัสือเพื�อดรูายละเอียดเอกสาร และเอกสารแนบหนงัสือเข้าที�สง่มา ดงัรูป 16 

 
 

รปที ู � 16 แสดงรายละเอียดหนังสือเข้า (หนังสือทีส่งมา� ) 
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5. ดรายชื�อผ้ใชู้ ู  

เมื�อผู้ใช้คลิกเมนรูายชื�อผู้ใช้ จะแสดงรายชื�อผู้ใช้ หรือ ชื�อหน่วยงานในระบบ E-Filing 

สํานกังานการศกึษาเอกชนทั �งหมด โดยรายชื�อผู้ใช้จะถกูแสดงตามกลุม่ ดงัรูปที� 17 
 

 
 

รปที ู � 17 หน้าต่างแสดงรายชือผ้ใช้งานในระบบ � ู E-Filing ทังหมด�  
 

  ในหน้ามีการรายงานจํานวนเข้าใช้ระบบและการเข้าระบบครั �งลา่สดุของผู้ใช้แตล่ะ่คน 

เพื�อให้เราสามารถตรวจสอบได้วา่ผู้รับเอกสารได้เข้ามาในระบบลา่สดุเมื�อใด  
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6. ร้จักไฟล์ ู PDF 

 ในโลกยคุดิจิทลั หลายสิ�งหลายอย่างได้ถกูแปรเปลี�ยนให้เป็นอิเล็กทรอนิกส์ จากหนังสือที�ถือ

อ่านกันอย่างคุ้นเคยในรูปกระดาษก็ได้กลายเป็นสื�อ อิเล็กทรอนิกส์กันมากขึ �น สิ�งที�เราเคยเรียกว่า 

“book” “paper” “document” กลายเป็น “e-book” “e-paper” และ “e-document” โดยเฉพาะอย่าง

ยิ�งเอกสารที�มีให้อา่นหรือ download กันผ่านเว็บนั �น ปัจจุบันพบว่านิยมจัดทําเป็นไฟล์แบบ PDF บน

เวบ็ไซต์แทบทกุแห่งจะพบมีไอคอน PDF ที�เป็นสญัลกัษณ์บ่งบอกให้รู้ว่าไฟล์นั �นต้องเปิดด้วย Adobe 

Reader ซึ�งเป็นโปรแกรมที�เราสามารถ download มาใช้ได้ฟรีสําหรับผู้อ่านที�ไม่ค่อยรู้จักคุ้นเคยกับ 

PDF บทความนี �จะช่วยให้ท่านรู้จักกับ PDF มากยิ�งขึ �น ท่านจะได้ค้นพบคําตอบสําหรับคําถามที�ว่า 

ทําไมต้องทําเอกสารเป็นเป็น e-document แบบ PDF? 
 

 เอกสาร PDF (Portable Document Format) เป็นเอกสาร e-Book (Electronics Book) 

รูปแบบหนึ�ง ที�ได้รับความนิยมอย่างสงูในปัจจบุนั โดยเฉพาะการนําเสนอผ่าน WWW โดยเป็นรูปแบบ

ของเอกสารที�พัฒนาโดย http://www.adobe.com/products/acrobat/main.html เนื�องจากเอกสาร

ลกัษณะนี � มีรูปแบบ และการจดัหน้ากระดาษ เหมือนเอกสารต้นฉบบัทกุประการ มีขนาดไฟล์ไมโ่ตมาก

นัก ทํางานข้ามระบบ (Cross Platform) ได้ ทําให้เอกสารนี �เป็นอิสระจากซอฟต์แวร์ ฮาร์ดแวร์ และ

ระบบปฏิบตัิการ (OS) กลา่วคือ เอกสาร PDFสร้างได้ทั �งจากเครื�องคอมพิวเตอร์ระบบ Macintosh และ 

PC และสามารถเรียกดรู่วมกนัได้นั�นเอง 
  

6.1 เอกสาร PDF คืออะไร? 

 Portable Document Format (PDF) คือไฟล์ประเภทหนึ�งในถกูสร้างมาจากโปรแกรม Adobe 

Acrobat หรือโปรแกรมประเภท PDF Creater ตวัอื�นๆ เหมาะสําหรับการทําเอกสารตวัอย่าง, ใบเสนอ

ราคา, Manual, Sample Picture หรือเอกสารอื�นๆ ปัจจบุนัเป็นที�นิยมมากในการทํา e-Document หรือ 

e-Paper ตา่งๆ เนื�องจากไฟล์ที�ได้มีคณุภาพสงู ไมผ่ิดเพี �ยนจากต้นฉบบั และผู้ ที�นําไฟล์ PDF ไปใช้งาน 

ก็ไมส่ามารถแก้ไขต้นฉบบัของเราได้ด้วย ถึงแม้วา่ในปัจจุบันจะมีโปรแกรมออกมาใหม่ เพื�อที�จะแปลง

ไฟล์ PDF กลบัไปเป็นไฟล์ในรูปแบบเดิมก็ตาม แต่จากการทดลองใช้งานแล้วพบว่า ใช้ได้กับเอกสาร

ภาษาองักฤษเท่านั �น สําหรับภาษาไทยยงัไมส่ามารถใช้งานได้ครับ นอกจากนี � ยงัรองรับการอ่านข้อมลู

ผา่นทาง web page ได้ด้วย 
  

6.2 เอกสาร PDF ต่างจากเอกสารอื�นๆ อย่างไร? 

 สําหรับ ท่านที�เคยทํารายงานโดยใช้โปรแกรม MS Word ไมว่า่จะรุ่นไหนก็ตาม ปัญหาที�จะพบ

บ่อยที�สดุอย่างหนึ�งคือ เมื�อเรานําไฟล์งานที�ทําจากเครื�องหนึ�งไปเปิดอีกเครื�องหนึ�ง หรือนําไปเปิดกับ

โปรแกรมคนละรุ่นกัน การแสดงผลออกมาทางหน้าจอ หรืองานที� พิมพ์ออกมาจะไม่เหมือนกัน 
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โดยเฉพาะในเรื�องของรูปแบบที�เราจดัไว้ และแบบตวัอกัษร และที�สําคญัคือ ถ้าเครื�องที�เราไปเปิดอ่าน

ไฟล์นั �น ไม่มีฟอนต์สวยๆ อย่างที�เราออกแบบไว้ (ใช้ฟอนต์แบบพิเศษที�มีเฉพาะในเครื�องเราเท่านั �น) 

เอกสารนั �น ก็จะกลายเป็นตวัอกัษรประหลาดๆ เตม็ไปหมด เราอาจจะเห็นเอกสารที�อา่นไม่เป็นภาษาก็

ได้ ซึ�งเราต้องเสียเวลามาจดัแตง่ใหมอ่ีก ดงันั �น เมื�อเราจดัแตง่เอกสารต้นฉบบัให้หรูหราอลงัการตามใจ

ชอบแล้ว ก็ควรแปลงไฟล์ดงักลา่วนั �นให้เป็นเอกสาร PDF เพื�อนําไปใช้งานอื�นๆ ตอ่ไป 
  

6.3 เอกสาร PDF มีประโยชน์อย่างไร 

 โดย ปกติแล้วเอกสาร PDF จะแก้ไขไม่ได้ ดงันั �นเอกสารบางอย่างเช่น คู่มือ, เอกสารแนะนํา

สินค้าหรือบริการ, แบบฟอร์มตา่งๆ ที�เอาไว้ให้ลกูค้าดาวน์โหลด, เอกสารที�มกัจะต้องส่งแฟกซ์ให้ลกูค้า

บ่อยๆ ตลอดจนเอกสารอื�นๆ ที�เราจะต้องแนบไปกับอีเมล์ เพื�อให้ผู้ รับนําไปเปิดดูได้เท่านั �น แต่ไม่

อนญุาตให้นําไปแก้ไข เอกสารเหลา่นี �จึงควรทําเป็น PDF 

 

7. ขั �นตอนการติดตั �งโปรแกรมเปิดไฟล์ PDF (Foxit Reader) 

7.1 ดาวโหลดโปรแกรม Foxit Reader จาก http://efiling.opes.go.th/FoxitReader30_enu.msi 

หรือจากหน้าแรกของหน้าเวบ็ e-filing โดยคลิกที�ลิงค์ดงัภาพ 

 
 

7.2 จะปรากฏหน้าต่างดงัภาพให้คลิกที�ปุ่ ม save เพื�อบันทึกไฟล์ เมื�อคลิกแล้วโปรแกรมจะ

แสดงหน้าตา่งให้เรากําหนดวา่จะ save ไฟล์ไว้ที�ไหน ให้กําหนดที�เก็บไฟล์แล้วกดปุ่ ม save 
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7.3 เมื�อปรากฏหน้าต่างดงัภาพให้รอสกัครู่ เนื�องจากอยู่ในขั �นตอนดาวน์โหลดโปรแกรม ให้

สงัเกตทีุ�แถบสีเขียว ซึ�งจะบอกสถานะวา่ขณะนี �ดาวน์โหลดไปแล้วเท่าไหร่ 
 

 
 

7.4 เมื�อดาวน์โหลดโปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ดบัเบิ �ลคลกิที� FoxitReader30_enu.msi 
 

 
 

7.5 จะปรากฏหน้าตา่งติดตั �งโปรแกรม ดงัรูปที� 7.5.1 ให้คลิกที�ปุ่ ม next เมื�อปรากฏหน้าตา่ง 

ดงัรูป 7.5.2 ให้คลกิที�ปุ่ ม I Agree แล้วคลิกปุ่ ม next 
 

   
  รูปที� 7.5.1    รูปที� 7.5.2 
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7.6 ให้คลิกปุ่ ม next ในหน้าตา่งดงัรูปที� 7.6.1 และ 7.6.2 

  
   รูปที� 7.6.1    รูปที� 7.6.2 
 

7.7 เมื�อปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ แสดงวา่ติดตั �งโปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลกิปุ่ ม close  
 

 
 

7.8 หลงัจากติดตั �งโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว เครื�องของท่านจะสามารถเปิดไฟล์ pdf ได้ โดยใช้

โปรแกรม Foxit Reader  
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8. ขั �นตอนการติดตั �งโปรแกรมแปลงไฟล์ PDF (PDFCreator)  

8.1 ดาวน์โหลดโปรแกรม PDFCreator จาก http://efiling.opes.go.th/PDFCreator.exe แล้ว

ทําการติดตั �งโดยการดบัเบิ �ลคลกิที�ไอคอน PDFCreator.exe  

 

8.2 จะปรากฏหน้าตา่งให้เลือกภาษาในการติดตั �งโปรแกรม ให้เลือกภาษา English จากนั �น

คลิกปุ่ ม OK 
 

 

8.3 เมื�อปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้คลกิปุ่ ม Next หากต้องการยกเลกิการติดตั �งให้คลิกปุ่ ม 

Cancel 
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8.4 เมื�อปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้เลือก I accept the agreement แล้วคลิกปุ่ ม Next 
 

 
 

8.5 เมื�อปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้เลือก Standard installation แล้วคลิกปุ่ ม Next 
 

 
 

8.6 เมื�อปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ เป็นการตั �งชื�อ Printer name สามารถใช้คา่ที�โปรแกรมติดตั �ง

กําหนดไว้ให้ได้เลย แล้วคลกิปุ่ ม Next 
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8.7 เมื�อปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้คลกิปุ่ ม Next 
 

 
 

8.8 เมื�อปรากฏหน้าตา่งติดตั �ง browser add on ให้คลิกเครื�องหมายถกูออก แล้วคลิกปุ่ ม 

Next 
 

 
 

8.9 เมื�อปรากฏหน้าตา่ง Select Components ให้คลิกถกูที� PDFCreator Browser Add On 

ออก แล้วคลิกปุ่ ม Next 
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8.10 เมื�อปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้คลกิปุ่ ม Next 
 

 
 

8.11 เมื�อปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้คลกิปุ่ ม Next 
 

 
 

8.12 เมื�อปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้คลกิปุ่ ม install และเมื�อปรากฏหน้าตา่ง Completing 

the PDFCreator Setup Wizard ถือเป็นการสิ �นสดุการติดตั �งโปรแกรม 
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9. ขั �นตอนการแปลงไฟล์ PDF ด้วยโปรแกรม PDFCreator  

 โปรแกรม PDFCreator นั �นมีลกัษณะการทํางาน คือ จําลองตวัโปรแกรมเป็นเครื�อง printer 

เพื�อให้ผู้ใช้สามารถใช้โปรแกรมตา่งๆ เชน่ word excel powerpoint ในการสร้างไฟล์ pdf เพียงแค ่สั�ง 

print เอกสารจากโปรแกรมนั �นๆ แล้วเลือก printer เป็น PDFCreator โปรแกรมจะทําการแปลงเอกสาร

เป็นไฟล์ pdf ให้โดยอตัโนมตั ิ
 

9.1 เปิดไฟล์เอกสารที�ต้องการ แล้วสั�ง print 
 

 
 

9.2 เลือกเครื�อง printer เป็น PDFCreator แล้วเลือกหน้าที�ต้องการแปลงเป็น pdf คล้ายกบั

การสั�ง print เอกสารโดยทั�วไป 
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9.3 จากนั �นจะปรากฏหน้าตา่งกําหนดรายละเอียดเกี�ยวกบัไฟล์ pdf ให้คลกิปุ่ ม save 
 

 
 

9.4 โปรแกรมจะแสดงหน้าเพื�อให้เรากําหนดชื�อไฟล์และตําแหน่งที�เก็บไฟล์ pdf  จากนั �นคลิก

ปุ่ ม save แล้วรอสกัครู่ เมื�อโปรแกรมแปลงเสร็จแล้วโปรแกรมจะเปิดไฟล์ที�แปลงเป็น pdf 

แล้วขึ �นมา 
 

 



คณะผ้จดัทาํู  

 
ที�ปรึกษา 
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