
การจัดการความรู สาํนักทะเบยีนและประมวลผล 

ในบรรยากาศแลกเปลี่ยนเรียนรู พูดคุยแบบเปนกันเองสบาย ๆ  

ณ หาดทราย ริมทะเลสัตหีบ จังหวัดชลบรีุ 

วันท่ี 10 ธันวาคม พ.ศ. 2559 

กลุมเปาหมาย บุคลากรสํานักทะเบียนและประมวลผล 

วัตถุประสงค 1. เปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูการทํางานรวมกันระหวางบุคลากรในบรรยากาศพบปะพูดคุย

แบบเปนกันเอง 

 2. เพื่อคนหาแนวปฏิบัติที่ดีในการเพิ่มพูนทกัษะการทํางาน หรือการแกไขปญหาการทํางาน

รวมกัน 

สรุปสาระสําคญั  

 จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรูพบปญหาจากการปฏิบัติงาน เชน 

 1. การตอบขอมูลแกผูติดตอ (ทางโทรศัพท/ติดตอหนาเคานเตอรใหบริการ) ผูรับบริการมักจะมีขอ

รองเรียนการไดรับขอมูลที่ไมถูกตองตรงกัน หรือในบางครั้งเจาของเรื่องไมอยูผูรับบริการตองรอหรือกลับมาติดตอ

ใหมในภายหลัง ทําใหเสียเวลา เน่ืองจากผูตอบขอมูลไมรูขอมูลที่ชัดแจง 

 2. การจัดทําเอกสารการประชุมทางอิเล็กทรอนิกสในกรณีที่มีเอกสารจํานวนมาก ฝายเลขานุการ

จะตองสราง Link เอกสารทุกหนาไปยังหนาเอกสารตามที่ตองการ ทําใหใชระยะเวลาดําเนินการมากเน่ืองจาก

กระบวนการสราง Link น้ันจะตองเริ่มดําเนินการในข้ันตอนเดิมๆ ต้ังแตแรกจนถึงหนาสุดทาย 

 3. จากการที่บุคลากรที่มีภาระหนาที่ในการจัดทําสื่อการนําเสนอ หรือการจัดทําเว็บไซตใหมของ

สํานักทะเบียนและประมวลผลซึ่งจะตองสรางผลงาน ทําใหตองสรรหาไฟลรูปภาพจากอินเทอรเน็ตหรือแหลงอื่น ๆ  

เพื่อนํามาตกแตงขอมูลทําใหเน้ือหามีความโดดเดนนาสนใจ  

 บุคลากรสํานักทะเบียนและประมวลผลจึงมีความตองการที่จะพัฒนาตนเองในดานการนําเทคโนโลยี

มาเขามาชวยใหการทํางานมีความสะดวก รวดเร็ว บางครั้งถึงแมจะทราบวาแหลงขอมูลที่ตองการสามารถสืบคนได

จากอินเทอรเน็ต แตปญหาที่พบก็คือความรูน้ัน ๆ ไมชัดเจนหรือเพียงพอตอการทําความเขาใจเพื่อประยุกตใชใน

การปฏิบัติงาน การเรียนรูที่ดีควรจะมาจากการไดรับคําแนะนําจากผูเช่ียวชาญเฉพาะเรื่อง หรืออาจเปนผูที่มคีวามรู

และเทคนิคการทํางานที่มีความหลากหลาย ซึ่งจากปญหาที่พบดังกลาวขางตน การตอบขอมูลแกผูติดตอที่ไม

ถูกตองตรงกันน้ันเราอาจใชแหลงขอมูลจากเว็บไซตใหมของสํานักทะเบียนและประมวลผล http://reg.hcu.ac.th 

ซึ่งมีเมนูถาม-ตอบ เปนขอมูลคําถามตาง ๆ ที่พบบอยใหบุคลากรไดนํามาศึกษา สําหรับประเด็นปญหาการสราง 

Link เอกสารและการสรรหาไฟลรูปภาพเพื่อนํามาสรางสื่อการนําเสนอ ไดขอมูลมาจากการถายทอดความรูของ

บุคลากรที่มาจากทักษะของผูมีประสบการณและนําความรูมาจากแหลงเรียนรูอื่น สรุปไดดังน้ี 



 

  

 
 

 
 

การสราง Link ในเอกสาร PDF เราสามารถ Link ไปยังหนาเอกสารภายในไฟลเดียวกัน  โดยมีวิธีการดังน้ี  

 1. เขาสูโปรแกรม Adobe Acrobat Professional 7.0 หรอื Adobe Acrobat  X Pro  

 2. เปดไฟลเอกสารไปยังหนาเอกสารที่ตองการสราง Link  

 3. ไปทีแ่ถบเครื่องมือ Toolbars เลือกปุม            ( Link Tool )  

 

 

 

 4. ลากเมาสคลมุบริเวณที่ตองการสราง Link  
 

 

 

 

 

 

 

5. จะปรากฏหนาตาง  

 

 

 

 

 

 

 

Link Apperance 

- กําหนดการใหแสดงกรอบการ Link หรือไม (Link Type) 

- กําหนดลักษณะเสนกรอบ (Line Style) 

- กําหนดรูปแบบของ Link (Highlight Style) 

- กําหนดความหนาของเสนกรอบ (Line Thickness) 

Link Action กําหนดวาจะให 

- Link ไปยงัหนาเอกสารภายในไฟลเดยีวกัน (Go to a 

page view) 

- Link ไปยงัไฟลอื่น (Open a file) 

- Link ไปยงัเว็บไซต (Open a web page) 

    

เลือก 

Click 

Create Link 

Create Go to View 

สรุปองคความรูท่ีไดจากทักษะผูมปีระสบการณตรง  

โดย...นางสาวบบุผา  กลิ่นพุฒ   เลขานุการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เร่ือง “เทคนิคการลดระยะเวลา” การสราง Link File เอกสาร PDF ในกรณีท่ีมีเอกสารจํานวนมาก  

เพ่ือใหทกหนาสามารถกดกลับมาท่ีหนาสารบัญหรือหนาเอกสารท่ีตองการ 

  1 

  2 
 

 



หนา 2 

 

 6. ใหเลือก Link Action แบบ Go to a page view คลิ๊กไปที่ Next จะปรากฏหนาตาง  

             โปรแกรมจะเลือกจุดหมายที่จะสราง Link แลวคลิ๊ก Set Link 

 

 

 

 

 7. จากน้ันเลื่อนเมาสเขาไปที่กรอบขอความหรือภาพทีเ่ราตองการทํา Link จะปรากฏหนาตาง 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 8. เมื่อเลือก Edit จะปรากฏหนาตาง  

  

 

 

 

 

Link Properties 

เลือก 

เลือก 

เลือก 

Go to a page in this document 

ใสหมายเลขหนาทตีองการให Link ไป 

Click 

Click 

 

 

 

 

 



  

หนา 3 

  

 9. คลิ๊กเลอืกปุม          เพื่อทดสอบ 

 10. จากน้ันเริม่ทําการสราง Link เอกสารทุกหนาไปที่หนาสารบัญหรอืหนาเอกสารที่ตองการ โดยเริ่ม

จาก 

 10.1 เปดไปที่หนาเอกสาร PDF ที่ไดสราง Link ไวแลว จากน้ันเลื่อนเมาสไปทีปุ่ม          

 

 

 10.2 เลื่อนเมาสไปยังตําแหนงที่เราสราง Link ไวแลว จะปรากฏเปนกรอบ (ตามตัวอยางสราง 

Link ไวที่ Page 3 of 66)  

 

 

 10.3 กดปุม          +          เพื่อคัดลอกคําสั่ง 

 10.4 เปดเอกสารหนาตอไป จากน้ันกดปุม          +           เพื่อวาง จะปรากฏ 

จากน้ันเลื่อนกรอบไปวางยังตําแหนงที่ตองการวาง Link 

  

 

  

 

 

1. การจัดทําระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการจัดตารางสอน - ตารางสอบ ปการศึกษา 2559 

2. การจัดทําระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม ปการศึกษา 2560 

   

 

 

 

 

Ctrl C 

Ctrl V 

ตัวอยางการนาํองคความรูไปใชในการปฏิบัติงาน 



 

 

 

  

  

 http://www.iconarchive.com  เปนเว็บไซตสําหรับการ Download รูปภาพแบบไมมีพื้นหลัง เพื่อ

นํามาตกแตงขอความหรือรูปภาพที่เราตองการ เราสามารถเขาเว็บไซตเพื่อการดาวนโหลดรูปแบบ มีวิธีการดังน้ี 

 1.  เปดการใชอินเทอรเน็ตงานจากเว็บเบราเซอรของไมโครซอฟท          หรือ Google Chrome 

 2.  เลื่อนเมาสไปที่ Address Bar (แถบที่อยู) พิมพช่ือเว็บไซต http://www.iconarchive.com 

  

 

 จะปรากฏรายละเอียดบนหนาเว็บไซต 

 

 

 

 

 

 

 

 3. การนํารูปภาพไปใชงานสามารถดําเนินการได 3 วิธี ดังน้ี 

 3.1 เลือกไปที่หมวดหมู                   จะปรากฏหมวดหมูภาพที่กําหนดใหเราเลือกใชงานตาม

ตองการ 

สรุปองคความรูท่ีไดจากแหลงเรียนรูอ่ืน ๆ  

โดย...นางสาวณฐัพรรณ  ตัตวภัทร   นักวิชาการการศึกษา แผนกประมวลผลและสารสนเทศ 

เร่ือง “เว็บไซต Download รูปภาพท่ีไมพ้ืนหลัง” สําหรับการสรางผลงาน สื่อนําเสนอตาง ๆ  

หรือตกแตงเว็บไซต โดยใชรูปภาพเปนสัญลักษณแทนบางสิ่ง 

 

 

http://www.iconarchive.com/


หนา 2 
 

 3.2 หรือเลือกไปที่หมวดหมู                      และดับเบิ้ลคลิ๊กจะปรากฏชุด Icon ใหเลอืกตาม

หมวดหมูซึ่งจะบอกจํานวนรูปภาพของแตละหมวดหมูไวดวย 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 3.3 หรือเลือกสืบคนจากการกรอกคําสําคัญในการคนหาซึ่งตองเปนภาษาอังกฤษเทาน้ัน (ตาม

ตัวอยางคําสําคัญ “Phone”) ระบบจะประมวลผลและแสดงผลรูปภาพ 

 

 

  

 

 

 

  

 



หนา 3 

 4. การนํารูปภาพไปใชงาน  

 4.1  เมื่อคลิก๊เลือกรูปภาพที่ตองการแลว จะปรากฏรูปภาพหลากหลายขนาดใหเลือก Download 

(รูปภาพ .PNG File ขนาดความละเอียดต้ังแต 16 pixel – 512 pixel )

 



หนา 4 

 

 4.2  เมื่อไดขนาดรูปภาพที่ตองการ ใหคลิก๊ที่รปูภาพน้ัน แลวคลิกเมาสดานขวา เลอืก Save 

image as… สําหรับบันทกึรปูภาพลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

 
 

 4.3 เมื่อเลือก Save image as… จะปรากฏหนาจอใหเลือกตําแหนงที่ตองการบันทึกรูปภาพ โดย

สามารถต้ังช่ือรูปภาพไดดวยตนเอง และนามสกลุของรปูภาพเปน (PNG) เทาน้ัน 

 

 

 

 

 

ตัวอยางรูปภาพท่ีนํามาตกแตง 
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 1. การประชาสัมพันธขอมูลผานแฟนเพจ Huachiew Registrar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. การประชาสัมพันธขอมูลบนเว็บไซตใหมของสํานักทะเบียนและประมวลผล http://reg.hcu.ac.th 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางการนาํองคความรูไปใชในการปฏิบัติงาน 




