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กระบวนการ การเพิ่มท้ายกระดาษ และเลขหน้า ใน pdf ด้วยโปรแกรม Foxitr Phantom 

1. แปลงเอกสาร word เป็นเอกสารไฟล์ pdf  ที่จะใช้ในการแทรกเลขหน้าและท้ายกระดาษ 
2. สร้างรูปแบบท้ายกระดาษ ตามแบบที่ต้องการ ใน Microsoft word จ านวน 1 หน้า โดยไม่ต้องใส่เลข

หน้า และท าการบันทึกเป็น (save as) ไฟล์ pdf 
3. เปิดโปรแกรม Foxit Phantom ขึ้นมา แล้วเปิดไฟล์เอกสาร pdf ที่ต้องการแทรกท้ายกระดาษและเลข

หน้า ขึ้นมา 
4. ท าการแทรกท้ายกระดาษ ที่ได้ด าเนินการเตรียมไฟล์ไว้แล้ว ตามข้อ 2 โดยเลือกแทรกเป็นแบบ 

Watermark ดังภาพ 
a. Edit  Watermark  Add 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b. ในหน้าต่าง Add Watermark    :  Source File  Browse Select File  .pdf (ส าหรับ
แทรกท้ายกระดาษ)  Open 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

c. ปรับ scale   100 %  เพ่ือให้ท้ายกระดาษขยายเต็มหน้ากระดาษตามท่ีต้องการ จากนั้นคลิ๊ก OK  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ท าการแทรกเลขหน้าให้เอกสาร โดยสามารถแทรกได้ ดังภาพ 
a. Edit  Header & Footer Add 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

b. ในหน้าต่าง Add Header & Footer สามารถปรับแต่ง ตามที่เราต้องการ ไม่ว่าจะเป็น รูปแบบ
ตัวอักษร ขนาด  สี ต าแหน่ง หรือกระทั่ง แทรกวันที่ (Insert Date) หรือ หมายเลขหน้า (Insert 
PageNumber) ได้ทั้ง หัวกระดาษ และท้ายกระดาษ ต าแหน่ง ด้านขวา ตรงกลาง และด้านซ้าย 
เมื่อท าการปรับและเพ่ิมเลขหน้าเสร็จแล้ว ให้คลิ๊ก OK 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

6. จากนั้น ให้ด าเนินการ บันทึกไฟล์ ที่ท าการแทรกท้ายกระดาษและเลขหน้า เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 


