
คู่มือ 
การบันทึกเอกสารจากระบบ e-GP เป็น File PDF 
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คู่มือ 
การบันทกึเอกสารจากระบบ e-GP เป็น File PDF 

(ตัวอย่างเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างและค าสั่งแต่งคณะกรรมการ) 
 

1. เม่ือด าเนินการบันทึกข้อมูลเอกสารรายการขอซื้อหรือขอจ้าง (เรียบร้อยแล้ว) ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  
    1.1 ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง กดเลือก         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 
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     1.2 กดเลือก “มีตราครุฑ/Logo” 
     1.3 กดเลือก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1.4 ให้เลือกปลายทาง เป็น “บันทึกเป็น PDF”  
     1.5 กดเลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 

1.3 

1.5 

1.4 
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      1.6 ตั้งชื่อไฟล์ “รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง” 
      1.7 กดเลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.7 

1.6 
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2. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (เรียบร้อยแล้ว) ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
    2.1 ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กดเลือก            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 
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       2.2 กดเลือก “มีตราครุฑ/Logo” 
       2.3 กดเลือก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      2.4 ให้เลือกปลายทาง เป็น “บันทึกเป็น PDF”  
      2.5 กดเลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 

2.3 

2.5 

2.4 
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      2.6 ตั้งชื่อไฟล์ “ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
      2.7 กดเลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ใน Folder จะมีไฟลเ์อกสาร PDF ทีบ่ันทึกไว้แล้ว (ดังรูปด้านล่าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.6 

2.7 
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3. วิธีรวมไฟล ์(PDF) เป็นไฟล์เดียวกัน สามารถท าได้ 2 วิธี ดังนี้ 
    (เอกสารรายงานขอซื้อหรือขอจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ) 
 

    วิธีที่ 1 

    1. เปิด Folder ที่เก็บไฟล์เอกสารไว้ขึ้นมา  
    2. กดเปิดไฟล์ PDF รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  3. ไฟล์ PDF รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง หน้าจอจะแสดง (ดังรูปด้านล่าง) 
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   3.1 กดเลือก   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   3.2 กดเลือก   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 

3.2 
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     จากข้อ 3.2 หน้าจอจะแสดงรายงานขอซื้อ (ดังรูปด้านล่าง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     3.3 เปิดไฟล์ PDF ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ แล้วท าตามข้ันตอนที่ 3.1 และ 3.2 

          3.3.1 คลิกเม้าส์ขวา กดเลือก Copy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.1 
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     3.4 เปิดไฟล์ PDF รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  

          3.4.1 คลิกเม้าส์ขวา เลือก Paste ต่อแผ่นสุดท้าย ของรายงานขอซื้อหรือจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5  ไฟล์เอกสารทีร่วมกันทั้งหมด (รายงานขอซื้อหรือขอจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเรียบร้อย)                        

3.6  ด าเนินการ Save file เอกสารเพื่อน าเข้าระบบ Lesspaper 

 

 

3.4.1 

3.5 

3.6 
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    วิธีที่ 2 

       1. เปิด Folder ที่เก็บไฟล์เอกสารไว้ขึ้นมา   
       2. กดเปิดไฟล์รายงานขอซื้อหรือจ้าง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

     3. ไฟล์ PDF รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ดังรูปด้านล่าง) 
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           3.1 กดเลือก   

 

 

 

 

 

 

 

 

    

        3.2 กดเลือก   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 

3.2 
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      จากข้อ 3.2 หน้าจอจะแสดงรายงานขอซื้อ (ดังรูปด้านล่าง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

        3.3 กลับไป Folder เก็บไฟล์ไว้ที่ Save ข้อมูลไว้ และด าเนินการดังนี้ 

            3.3.1 เปิดคอมพิวเตอร์ให้แสดง 2 หน้าต่าง  ได้แก ่

                  3.3.1.1 ไฟล์ PDF รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง และ  3.3.1.2 Folder เก็บไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.1.1 ไฟล์ PDF รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

 3.3.1.2 Folder เก็บไฟล์ 
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 3.4 คลิกเลือก “ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ให้ด าเนินการ “กดเม้าส์ค้างไว้แล้วจับลากไฟล์เอกสาร” 

 3.5 ต่อท้ายเอกสารรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    3.6  ไฟล์เอกสารที่รวมกันทั้งหมด (รายงานขอซื้อหรือขอจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเรียบร้อย)                         

    3.7  ด าเนินการ Save file เอกสารเพื่อน าเข้าระบบ Lesspaper 

 

3.5 

3.4 

3.6 

3.7 


