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สารบัญ 

            หน้าท่ี 

1. การตั้งค่าหน้ากระดาษของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เพ่ือพิมพ์เอกสารในระบบ e-GP 
เสนอผู้บริหารลงนาม 
1.1  กรณี Browser Internet Explorer 8 หรือสูงกว่า Internet Explorer 8       1 
1.2   กรณ ีBrowser Internet Explorer 7 หรือต่ํากว่า Internet Explorer 7        4 

2.   การตั้งค่าหน้ากระดาษของเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือพิมพ์เอกสารในเว็บไซต์ 
www.gprocurement.go.th เพ่ือใช้อ้างอิงที่มาของเอกสาร   

 2.1   กรณี Browser Internet Explorer 8 หรือสูงกว่า Internet Explorer 8                             7 
2.2   กรณ ีBrowser Internet Explorer 7 หรือต่ํากว่า Internet Explorer 7                              10  
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การต้ังค่าหน้ากระดาษในการพิมพ์เอกสารจากระบบ e-GP 
 

โดยทั่วไปการพิมพ์ (Print) เอกสารจากเว็บไซต์ จะพิมพ์ตามการตั้งค่าเริ่มต้น (Default) ครั้งสุดท้ายที่
เครื่องคอมพิวเตอร์ได้ตั้งไว้ ซึ่งอาจจะมีข้อความส่วนหัวกระดาษและข้อความส่วนท้ายกระดาษปรากฏขึ้นมาทําให้เกิด
ปัญหาการพิมพ์มีการแสดงข้อความในส่วนที่ไม่ต้องการหรือข้อความบางส่วนของเอกสารอาจจะหายไป  

เอกสารจากระบบ e-GP และในเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th นั้น สามารถพิมพ์ (Print) เพื่อ
เสนอผู้บริหารลงนาม และใช้อ้างอิงที่มาของเอกสารตลอดจนระบุวันที่พิมพ์เอกสารได้ แต่ทั้งน้ีต้องมีการต้ังค่าการพิมพ์ 
เพื่อแสดงข้อความส่วนหัวกระดาษและข้อความส่วนท้ายกระดาษให้เหมาะสมในการนําเอกสารไปใช้งาน ซึ่งมี
ข้ันตอนการตั้งค่าการพิมพ์ ดังต่อไปน้ี 

1. การตั้งค่าหน้ากระดาษของเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือพิมพ์เอกสารในระบบ e-GP เสนอผู้บริหารลงนาม
น้ัน เอกสารต้องไม่มีข้อความส่วนหัวกระดาษและข้อความส่วนท้ายกระดาษปรากฏ ให้ดําเนินการตามขั้นตอน ดังน้ี 

1.1 กรณี Browser Internet Explorer 8 หรือสูงกว่า Internet Explorer 8 
(1) คลิกขวาที่เมนู File แล้วคลิกขวาเลือกเมนู Page Setup ดังรูปที่ 1 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปท่ี 1 

 

 

/ จากรูปที่ 1 ... 
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จากรูปที่ 1 Page Setup จะแสดงดังรูปที่ 2 ซึ่งจะมีข้อความส่วนหัวกระดาษ (Header)และข้อความส่วนท้าย
กระดาษ (Footer) ปรากฏเป็นค่าเร่ิมต้น (Default) ของเครื่องคอมพิวเตอร์น้ันๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                          รูปท่ี 2 
 

(2) จากรูปที่  2    
-  ใหต้ั้งค่าหัวกระดาษ (Header) เป็น Empty 
-  ใหต้ั้งค่าท้ายกระดาษ (Footer) เป็น Empty 
-  เมื่อดําเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้กด OK แสดงดังรูปที ่3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                             รูปท่ี 3 

 

/ (3) จากรูปที่ 3 ... 
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(3) จากรูปที่ 3 เมื่อพิมพ์เอกสารในระบบ e-GP จะปรากฏตัวอย่างเอกสารที่พิมพ์ดังรูปที่ 4 
ซึ่งสังเกตได้ว่าไม่มีข้อความส่วนหัวกระดาษ (Header) และข้อความส่วนท้ายกระดาษ (Footer)  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4 

 

 

 

/ 1.2 กรณี... 
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1.2  กรณ ีBrowser Internet Explorer 7 หรอืต่ํากว่า Internet Explorer 7 
(1)  คลิกขวาที่เมนู File แล้วคลิกขวาเลือกเมนู Page Setup ดังรูปที่ 5 

                                                                        รูปที่ 5 

 

 

 

 

 

 

/ จากรูปที่ 5 ... 
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จากรูปที่ 5 Page Setup จะแสดงดังรูปที่ 6  ซึ่งจะมีข้อความส่วนหัวกระดาษ (Header) และข้อความ
ส่วนท้ายกระดาษ (Footer) ปรากฏเป็นค่าเริ่มต้น ( Default ) ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์น้ันๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รูปท่ี 6 

(2) จากรูปที่ 6 
- ใหล้บข้อความหัวกระดาษ (Header)  ออก() 
- ใหล้บข้อความท้ายกระดาษ (Footer) ออก() 
- เมื่อดําเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้กด OK แสดงดังรูปที ่7  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 7 

/ (3) จากรูปที่ 7 ... 



6 
 
 

(3) จากรูปที่ 7 เมื่อพิมพ์เอกสารจากระบบ e-GP จะปรากฏตัวอย่างเอกสารที่พิมพ์ ดังรูปที่ 8 
ซึ่งสังเกตได้ว่าไม่มีข้อความส่วนหัวกระดาษ (Header) และข้อความส่วนท้ายกระดาษ (Footer)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปท่ี 8 

 
 
 

 
/ 2. การตั้งค่า... 
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2. การตั้งค่าหน้ากระดาษของเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือพิมพ์เอกสารในเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th ให้แสดง
ข้อความส่วนหัวกระดาษและท้ายกระดาษเพ่ือใช้อ้างอิงที่มาของเอกสาร ให้ดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 

2.1 กรณี Browser Internet Explorer 8 หรือสูงกว่า Internet Explorer 8 
(1)   คลิกขวาที่เมนู File แล้วคลกิขวาเลือกเมนู Page Setup ดังรูปที่ 9 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 9 

(2) จากรูปที่ 9 Page Setup จะมีข้อความส่วนหัวกระดาษ (Header) และข้อความส่วนท้ายกระดาษ 
(Footer) ปรากฏเป็นค่าเริ่มต้น (Default ) ของเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ดําเนินการกําหนดค่าหน้ากระดาษของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
ดังน้ี  

 

 
 

 

 

 

 

/ ส่วนหัวกระดาษ... 
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- ส่วนหัวกระดาษ (Header) ช่องที่ 1 ให้ตั้งค่า Title ช่องที่ 2 ให้ตั้งค่า Empty และ
ช่องท่ี 3 ให้ตั้งค่า Page # of total pages  

- ส่วนท้ายกระดาษ (Footer) ช่องที่ 1 ให้ตั้งค่า URL ช่องที่ 2 ให้ตั้งค่า Empty และ
ช่องที่ 3 ให้ตั้งค่า Date in short format  

- เมื่อดําเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้กด OK แสดงดังรูปที่ 10 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                          
 
 
 
                                                                            

              
  
                                                            รูปท่ี 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ เมื่อพิมพ์... 
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เมื่อพิมพ์เอกสารในเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th จะปรากฏดังตัวอย่างรูปที่ 11 ซึ่งจะ
แสดงข้อความส่วนหัวกระดาษ (Header) และข้อความส่วนท้ายกระดาษ (Footer) ท่ีอ้างอิงท่ีมาของเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                               รูปที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 2.2 กรณี... 
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2.2 กรณ ีBrowser Internet Explorer 7 หรือต่ํากว่า Internet Explorer 7 
(1) คลิกขวาที่เมนู File แล้วคลิกขวาเลือกเมนู Page Setup ดังรูปที่ 12 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                    
 
 
 
 
                                                              รูปท่ี 12 

 จากรูปที่ 12  Page Setup จะมีข้อความส่วนหัวกระดาษ (Header) และข้อความส่วนท้ายกระดาษ 
(Footer) ปรากฏเป็นค่าเริ่มต้น (Default) ของเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ดําเนินการกําหนดค่าหน้ากระดาษของ เครื่อง
คอมพิวเตอร์ ดังน้ี  

- ส่วนหัวกระดาษ (Header) ให้พิมพ์ &w&bPage &p of &P 
- ส่วนท้ายกระดาษ (Footer) ให้พิมพ์ u&b&d 

 
 
 

 
 
 
 

/ เมื่อดําเนินการ... 
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- เมื่อดําเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้กด OK แสดงดังรูปที่ 13 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      รูปที่ 13  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

/ เมื่อพิมพ์ ... 
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เมื่อพิมพ์เอกสารในเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th จะปรากฏดังตัวอย่างรูปที่ 14 ซึ่งจะแสดง
ข้อความส่วนหัวกระดาษ (Header) และข้อความส่วนท้ายกระดาษ (Footer) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  รูปท่ี 14 
 


