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ขั้นตอนการท าเอกสารประกอบการประชุมแบบ Paperless 

1. หลังจากเตรียมเอกสารประกอบการประชุมฯ ครบถ้วนแล้ว ถ้ามีเอกสาร Hard Copy ให้ท าการแสกน

เป็นไฟล์เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

2. การรวมไฟล์เอกสารให้เป็นไฟล์เดียว ให้เลือกไฟล์เอกสารทั้งหมดที่จะใช้ในการประชุมฯ แล้ว  

คลิกขวาเลือก Combine supported files in Acrobat… 

 

3. โปรแกรม Adobe Acrobat จะเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมาดังภาพ 
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4. จัดเรียงไฟล์โดยให้วาระการประชุมฯ ขึ้นเป็นล าดับแรก และในล าดับถัดไป  
และกดปุ่ม Combine Files 
 

 

 

5. เลือกโฟล์เดอร์ ที่ท่านต้องการจัดเก็บไฟล์ แล้กดปุ่ม save  
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ขั้นตอนการการแทรกลิ้งค์เชื่อมโยงภายในเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

1. เปิดไฟล์ PDF ที่ได้ท าการรวมแล้ว ด้วยโปรแกรม Acrobat Pro 

2. พิมพ์ Footer เพ่ือใส่ลิ้งค์เชื่อมไปหน้าวาระฯ (<<<หน้าแรก>>>)  

เลือก Document  -------> Header&Footer ------->  Add 

 

3.  ใส่ Footer พิมพ์หน้าแรก (<<<หน้าแรก>>>) ในช่อง Center Foot Text แล้ว กด Save  
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4. เลือกข้อความที่ต้องการใส่ลิ้ง โดยไปท่ี  Tools | Advanced Editing แล้วเลือก  Link Tool. 

 

 

5. กดคลิ้กซ้ายเมาส์ค้างไว้เพ่ือเลือกข้อความที่ต้องการท าลิ้งค์ 
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6. กด Next  

 

 

7.   เลือก Actions   เลือก Go to Page view แล้ว กด Add  
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8.  แล้ว เลือกหน้าที่ต้องการแล้วกดคลิก ที่ Set Link  

 

9. การลิงค์ไปวาระที่ต้องการให้ท าตามขั้นตอนที่ 4 – ขัน้ตอนที่ 8 

10. เมื่อท าครบทุกวาระที่ต้องการแล้วท าการบันทึกไฟล์    

 

11. การตั้งชื่อไฟล์        MNRE_INFO-ระเบียบวาระฯ ครั้งที่ 1/2562-190401 

           ชื่อผู้จัดท าหรือหน่วยงาน – ชื่อเอกสาร – วันที่จัดท าเอกสาร 

ส้ินสุดกระบวนการ 


