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การใชงานและรายละเอียดขอมูลในแตละเมน ู

1.1 การเขาใชงานโปรแกรม จัดการไฟล PDF Sejda ออนไลน 

 เริม่ตนการใชงานเม่ือผูใชงานเปดหนา browser และเรียก URL ไปยัง https://www.sejda.com/ 

 

รูปที่ 1.1 หนาจอแรกเขาใชงาน 

พอเขาหนาจอแรกของโปรแกรมก็จะมีเมนู ตางๆใหเลือกใชงาน 
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1.2 รายละเอียดของแตละเมนู 

          ในสวนนี้จะอธิบายหนาที่ของแตละเมนูหลัก ดังนี ้

          1.2.1 PDF Editor  

 

       รูปที่ 1.2 PDF Editor 

   ในเมนูน้ีจะเปนการแกไขขอความ ไฟล PDF หรือกรอกแบบฟอรม PDFตางๆ 

-ขั้นตอนแรก ใหทําการอัพโหลดไฟล โดยคลิ๊กที่ Upload PDF file คือการเลือกไฟล PDF ที่เราตองการแกไข 

 

          รูปที่ 1.3 Upload PDF file 
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-ขั้นตอนที่สอง เพ่ิมขอความ หรือพิมพขอความในไฟล PDF โดยใชเมนู ดานลาง 

 

                                                      รูปที่ 1.4 แถบเคร่ืองมือแกไขไฟล 

  "Text" พิมพขอความตาง  ๆ

  "Links" เพ่ิมลิงคและแกไขลิ้งคที่มีอยูแลว 

  "Forms" กรอกฟอรมใน PDF 

  "Images" เพ่ิมรูปไปที่ไฟล PDF 

  "Whiteout" ลบขอความ คําผิดตาง  ๆ

  "Sign" สรางลายเซ็น 

  "Shapes" เพิ่มรูปทรงตางๆที่ไฟล PDF 

 

-ขั้นตอนที่สาม เมื่อแกไขเสร็จ ใหกดปุม "Apply changes" และ ดาวนโหลดไฟลที่แกไขแลว 

1.2.2 แปลงไฟลจาก PDF เปนไฟลรูปแบบตางๆ(CONVERT  FROM PDF) 

 

รูปที่ 1.5 CONVERT  FROM PDF 
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        ในเมนูนี้สามารถแปลงไฟล PDF ไปเปนไฟลรูปแบบตางๆ ได 4 รูปแบบ ดังน้ี 

"PDF To Excel" แปลงไปเปนไฟล Excel 

"PDF To JPG" แปลงไปเปนไฟลรูปภาพ 

"PDF To Text" แปลงไปเปนไฟลขอความ 

"PDF To Word"แปลงไปเปนไฟลเอกสาร Ms Word 

ซึ่งวิธีใชงานเมนูทั้ง 4 น้ี ทําไดโดยการ อัพโหลดไฟล ตามรูป ที่ 1.3 และ ทําการเลือก Convert ไฟลนั้นๆและ

ดาวนโหลดไฟลที่บันทึกแลว 

 

รูปที่ 1.6 ปุม CONVERT 

 

1.2.3 แปลงไฟลจากรูปแบบตางๆ เปนไฟล PDF (CONVERT  TO PDF) 
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รูปที่ 1.7 เมนู CONVERT TO PDF 

ในเมนูนี้สามารถแปลงไฟลจากรูปแบบตางๆ เปนไฟล PDF ไดดงันี ้

"HTML To PDF" แปลงหนาเวปไซตเปนไฟล PDF 

"JPG To PDF" แปลงไฟลรูปภาพเปนไฟล PDF 

"PPT To PDF" แปลงไฟล Microsoft Power Point เปนไฟล PDF 

"Word To PDF"แปลงไฟลเอกสาร Ms Word เปนไฟล PDF 

ซึ่งวิธีใชงานเมนูทั้ง 4 น้ี ทําไดโดยการ อัพโหลดไฟล ตามรูป ที่ 1.3 และ ทําการเลือก Convert ไฟลนั้นๆและ

ดาวนโหลดไฟลที่บันทึกแลว 

 

รูปที่ 1.8 ปุม CONVERT To PDF 
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1.2.4 เมนูเก่ียวกับความปลอดภัย (Security) 

 

รูปที่ 1.9 เมนู SECURITY 

ในกลุมเมนูน้ีก็จะแยกยอยออกเปน 4 เมนู ดงัน้ี 

"Protect" คือการล็อกรหัสผานปองกันสําหรับไฟลน้ันๆ วิธีใชคือ ทําการอัพโหลดไฟล ตามรูปที่ 1.3 จากน้ันก็

ใสรหัสผานที่ตองการแลวทําการดาวนโหลดไฟล 

"Unlock" ปลดล็อกไฟลที่ใสรหัสผานไว วิธีใชคือ ทําการอัพโหลดไฟล ตามรูปที่ 1.3 แลวกดปุม Unlock PDF 

ดังรูป 1.10 ดานลางน้ี แลวทําการดาวนโหลดไฟล  

 

รูปที่ 1.10 ปุม UNLOCK 
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"Watermark" ใสลายนํ้าในไฟลPDF วิธีใชคือ ทําการอัพโหลดไฟล ตามรูปที่ 1.3 จากนั้น ก็ใสขอความลายนํ้า

ที่ตองการ ดังรูป 1.11 ขางลาง แลวทําการดาวนโหลดไฟล 

 

รูปที่ 1.11 การใสลายนํ้า 
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"Flatten"กําหนดรูปแบบไฟลหามแกไข อานอยางเดียว วิธีใชคือ ทําการอัพโหลดไฟล ตามรูปที่ 1.3  จากน้ัน

ใหเลือกรูปแบบหามแกไขตามรูป 1.12 ดานลาง  โดยจะแบงออกเปน 2 รูปแบบคือ  

-Flatten everything คือ ตัวเลือกนี้ไฟล PDF แตละหนาจะถูกแปลงเปนรูปภาพดังน้ันไมสามารถคัดลอกหรือ

แกไขขอความได 

- Flatten only form fields คือตัวเลือกนี้ไฟล PDF ที่เติมใหเปนแบบอานอยางเดียวดังน้ันขอมูลที่มีอยูจะไม

สามารถเปลี่ยนแปลงได มีผลกับฟลดแบบฟอรมเทานั้น 

เมื่อเลือกรูปแบบใดแลวใหทําการคลิ๊กปุม Flatten PDF จากนั้นก็ดาวนโหลดไฟลที่แกไขแลวมาบันทึกไว 
 

 

รูปที่ 1.12 FLATTEN PDF 
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1.2.5 เมนูเก่ียวกับการแยกหนา (Split) 

 

รูปที่ 1.13 SPLIT 

 

 

ในเมนูนี้สามารถแยก/แบง หนาออกมาได 6 รูปแบบ ดังน้ี 

"Extract Pages" แยกหนาออกจากกัน วิธีใชคือ ทําการอัพโหลดไฟล ตามรูปที่ 1.3 จากนั้นก็แยกหนาเลือก

รูปแบบ ดังรูป 1.14 ขางลาง แลวกดปุม Extract pages แลวทําการดาวนโหลดไฟล 
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รูปที่ 1.14 Extract Pages 

"Split By Pages"แยกตามหมายเลขหนา เมนูนี้จะมีใหเลือกคือ แยกทุกหนาออกจากกัน และเลือกแยกเฉพาะ

หนาที่ตองการ ดังรูป 1.15 ดานลาง เม่ือเลือกรูปแบบที่ตองการไดแลวกด Continue แลวทําการดาวนโหลด

ไฟล 

รูปที่ 1.15 Split By Pages 



11 
 

"Split By Bookmarks" แยกตามบุกมารก ในเมนูน้ีจะตองเปนไฟล PDF ที่ไดทําบุกมารกไวแลวถึงจะแยกไฟล

ได 

"Split In Half"แยกออกคร่ึงหนา เมนูน้ีจะมีใหเลือกคือ แบงหนาไฟล PDF เปนคร่ึงหนาคือ แบงคร่ึงแนวตั้งกับ

แบงคร่ึงแนวนอน ดังรูป 1.16 ดานลาง เม่ือเลือกรูปแบบที่ตองการไดแลวกด Split แลวทําการดาวนโหลดไฟล 

 

รูปที่ 1.16 Split In Half 

 

"Split By Size"แยกตามขนาด เมนูน้ีคือทําการแยกไฟลเพ่ือกําหนดขนาดของแตละไฟล ใหไดตามขนาดที่เรา

ตองการ มีหนวยเปน MB และ KB ดังรูปที่ 1.17 ดานลาง จากนั้นกดปุม Split PDF by size แลวทําการดาวน

โหลดไฟล 

 

รูปที่ 1.17 Split By Size 
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"Split By Text"แยกตามขอความ คือแยกขอความในไฟลที่ทําการเลือกเพ่ือมาเปนไฟล PDF ใหม 

1.2.6 เมนูเก่ียวกับการรวมไฟล (Merge) 

 

รูปที่ 1.18 Merge 

ในเมนูนี้สามารถรวมไฟล ได 3 รูปแบบ ดังน้ี 

"Alternate & Mix" คือ การรวมสลับและผสม สามารถรวมหนาคู และหนาคี่ แยกกันได 

"Merge" คือ การรวมแบบรวมหลายไฟลเขาดวยกัน 

"Organize" คือ การรวมแบบไฟลเดียวกันแตสลับหนา/จัดเรียงใหม 

             ขอจบเมนูที่ใชงานหลักๆของโปรแกรม Sejda ที่ใชงานบอยๆไวเพียงเทานี้ สวนเมนูยอยอ่ืนๆ ชื่อ

ของเมนูก็จะบอกตรงตัวอยูแลวการใชงานก็จะคลายๆกับการใชงานเมนูที่ไดกลาวมาขางตน และในสวนของ

โปรแกรม Sejda น้ันจะมีโปรแกรมใชงานแบบออฟไลนใหสามารถดาวนโหลดไปติดตั้งไดดวย โดยเลื่อนหนาเว

ปลงมาดานลาง แลวใหเลือก "Download Sejda Desktop"ดังรูป1.18  ดานลาง จากนั้นก็ทําการติดตั้ง การ

ใชงานเมนูตางๆก็จะเหมือนกับแบบออนไลน  
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รูปที่ 1.19 Download Sejda Desktop 

 

 

   


