
วิธีแปลงไฟลจาก Microsoft Word เปน PDF 
(ตัวอยางที่แสดงนี้ ใชเครื่อง PC โปรแกรม Microsoft Word 2003 และ Adobe Acrobat 7.0) 

 

ใหติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office กอน แลวจึงติดตั้ง Adobe Acrobat ภายหลงั  

จะทาํใหมีคําสัง่ของ Adobe PDF เพิ่มข้ึนมาในเมนูของ Microsoft Word แลวทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

(คลิ้กที่นี ่ถาในเมนู Microsoft Word ไมมีคําสั่ง Adobe PDF ปรากฏอยู) 

 
1. เปดไฟลงานทีต่องการ เลือกคําสั่ง <Acrobat PDF> <Change Conversion Settings> 

 
 

2. ในแท็บ Settings ใหเลือก Conversion Settings เปน Press Quality และชองอื่นๆ เหมือนในรูป 

 



3. เพื่อใหแปลงไฟลไดเร็วขึ้น ควรตั้งคาในแทบ็ Bookmarks ใหเวนวางเหมือนในรูป แลวคลิ้ก OK 

 
 

4. เร่ิมทําการแปลงไฟล โดยเลอืกคําสั่ง <Adobe PDF> <Convert to Adobe PDF> 

แลวตั้งชื่อไฟลตามที่ตองการ คลิ้กที ่Save  

เมื่อเสร็จแลวไฟล PDF ที่ไดจะถูกเปดขึน้มาใหดูเองโดยอัตโนมัติ  

 
 

 



กรณีที่ไมมีคําสั่ง Adobe PDF ปรากฏในเมนูของ Microsoft Word* 
เครื่องคอมพิวเตอรที่ติดตั้งโปรแกรม Adobe Acrobat แลว จะมีเครื่องพิมพเพิ่มข้ึนมาอีกหนึง่ตัว

ชื่อ “Adobe PDF” ทานสามารถสั่งพิมพงานจากโปรแกรมใดๆ ไปที่เครื่องพิมพตัวนี้ ก็จะไดไฟล .pdf  
ที่ตองการ โดยจะตองตั้งคาเครื่องพิมพตัวนี้ใหเหมาะสมดังนี ้

1. เปดไฟลงานทีต่องการ เลือกคําสั่ง <File> <Print>  

 เลือกเครื่องพมิพใหเปน Adobe PDF แลวคลิ้กที ่“Properties” 

 

2. เลือก Default Settings เปน Press Quality และชองอื่นๆ เหมือนในรูป เสร็จแลวคลิ้ก OK 

 
3. คลิ้ก OK อีกครั้ง แลวตั้งชื่อไฟลตามที่ตองการ คลิ้กที่ Save  

เมื่อเสร็จแลวไฟล PDF ที่ไดจะถูกเปดขึน้มาใหดูเองโดยอัตโนมัติ  

                                                  
* ในกรณีที่กําหนดขนาดกระดาษเล็กกวา A4 (เชน A5) ขนาดกระดาษในไฟล pdf ที่ไดอาจไมถูกตอง แตยังสามารถนําไปใชงานได 
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