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สารบัญ 
 
            เนื้อหา                       หน้า 
 

การแก้ไขปัญหาเครื่องพมิพ์เบื้องต้น             3 
การใช้บรกิารงานพิมพ์ด้วยระบบโควตาเติมเงิน                  4 
การพิมพง์าน               4 
การรบังานพมิพ์ทีเ่ครื่องพิมพ ์                                   8 
ข้ันตอนการรบังานพมิพ์ (กรณีมีบัตรประจ าตัวทีล่งทะเบียนในระบบให้บริการงานพมิพ์แล้ว)            9 
ข้ันตอนการรบังานพมิพ์ (กรณีที่ไม่ได้น าบัตรประจ าตัวมา)                    11 
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การแก้ไขปัญหาเครื่องพิมพ์เบ้ืองต้น 
 

หากเปิดเครือ่งพมิพ์แล้ว มีการเตือนที่หน้าจอภาพ ดังรปูที่  1 แสดงว่าปิดฝาด้านหน้า (ฝาสีด า) 
ไม่แน่ในแก้ไขปัญหาโดยการปิดฝาใหม่ให้แน่น  หรือแจ้งเจ้าหน้าที่มาตรวจดูให ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        รูปที ่1 

 

 ทุกครั้งหากเกิดปัญหาทีเ่ครื่องพิมพจ์ะมีข้อความเตือนทีจ่อภาพของเครื่องพิมพ์ให้ชัดเจนอยู่แล้ว 
สามารถแก้ไขได้โดยง่าย  

 
 

นอกจากนี้ หากเครื่องพิมพ์ไม่ได้ใช้งานนาน จะมกีารปิดหนา้จอเมนเูครือ่งพิมพ์ไว้ และจะมีไฟสีเขียว 
ที่ปุ่ม Energy Saver ถ้าจะใช้งานให้กดที่ ปุ่ม Energy Saver เมื่อไฟสเีขียวดับหน้าจอเครื่องพิมพ์ จะแสดง
ตามปกติ หรือจะใช้บัตรที่ได้ลงทะเบียนการใช้บริการงานพมิพ์ไว้แล้ว แตะที่หัวอ่านข้างเครือ่งก็ได้เช่นกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

        รูปที ่2 
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การใช้บริการงานพิมพ์ด้วยระบบโควต้าเติมเงิน 
 
ผู้ใช้บริการสามารถใช้บริการงานพิมพท์ี่หอ้งปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ KITS ได้ทั้งสีและขาวด า โดย

ผู้ใช้บริการจะต้องซื้อโควต้าเติมเงินไว้ในระบบการพิมพก์่อน ซึ่งก าหนดใหซ้ื้อโควตาอย่างต่ า 40 บาท ซื้อ
แล้วสามารถใช้ได้จนจบการศึกษา หากเงินหมด สามารถซื้อเพิ่มได้ที่เจ้าหน้าที่ตลอดเวลาทีเ่ปิดให้บริการ 

 
ราคาค่าบริการพิมพ์ขาว-ด า คิดแผ่นละ 2 บาท ส่วนพิมพส์ีคิดราคาแผ่นละ 10 บาท นอกจากนี้

ยังมีบริการส าเนาเอกสาร และสามารถสแกนงานได้ โดยใหต้ิดต่อที่เจ้าหน้าทีป่ระจ าหอ้ง 
 
หากผู้ใช้จองเครื่องแล้วสามารถสง่งานพมิพ์ได้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่อง ในห้องปฏิบัติการ 

คอมพิวเตอร์ KITS หากเครื่องเต็ม ภายในห้องได้ส ารองเครือ่งโซน P ไว้ส าหรบับริการงานพิมพ์โดยเฉพาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิมพ์งาน 
 
ผู้ใช้บริการสามารถพมิพ์งานได้ทุกประเภท วิธีการใช้งานง่าย ในที่นี้ ขอยกตัวอย่างวิธีการพิมพ์

งานจากโปรแกรม ไมโครซอฟตเ์วิร์ด ดังนี ้
 
ขั้นตอน 
 
1. เปิดไฟลง์านที่ต้องการพิมพ์ ด้วยโปรแกรม ไมโครซอฟต์เวิรด์ 
2. คลิกที่เมนู ไฟล์ (File) เลือกค าสั่ง พิมพ์ (Print) ดังรปูที่ 3 
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รูปที่ 3 
 
3. ปกติจะตัง้ค่าช่ือเครื่องพิมพ์ไว้เรียบร้อยแล้ว คือ ที่ 158.108.218.45 
4. ผู้ใช้เพียงเลอืกคุณสมบััติของการพิมพ์โดยคลิกที่ Printer Properties จะปรากฏรายการให้

เลือกดังรปูที่ 3 
5. ผู้ใช้สามารถเลอืกคุณสมบัติที่ต้องการพิมพ์ได้ซึง่ปกตหิากไมเ่ลือกตั้งค่าใหม่เครื่องพิมพจ์ะตั้ง

ค่าไว้คือให้พิมพ์ขาวด า พิมพ์แบบหน้าเดียว ชนิดกระดาษที่เลือกไว้จะเป็น A4 ดังรูปที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 

คลิกเลือกคุณสมบติั
เคร่ืองพิมพต์รงน้ี 
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6. หากต้องการเลือกพิมพส์ี สามารถคลิกเลอืกที่ ช่อง Output Color ได้ดังรูปที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 

 
7. ถ้าต้องการพมิพ์หน้าหลงั ให้เลือกที่ ช่อง 2 Sided Print ดังรูปที่ 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 6 
 

8. จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 7 ในที่นีจ้ะสัง่พิมพเ์พียง 1 ชุด ให้คลิกที่ปุม่ Print  

คลิกเลือกพิมพสี์  (Color)  

ตรงน้ี 

คลิกเลือก พิมพ ์2 หนา้ 
ที่ 2-Sided Print  

ตรงน้ี 

เลือกเรียบร้อยแลว้ 

คลิกที่ปุ่ ม OK 

ตรงน้ี 
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รูปที่ 7 
9. รอสกัครู่ทีห่น้าจอจะปรากฏไดอะล๊อกบ๊อกซ์มาให้ดงัรปูที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 8 
 
10. ให้พิมพ์ Username ที่ซื้อโควตาไว้แล้ว ดังรูปที่ 8 แล้วคลิกปุ่ม OK 
11. สักครูจ่ะปรากฏไดอะล็อกบอ๊กซ์ ดังรูปที่ 9 ให้คลิกทปีุ่ม Accept 
 

2.เลือกเรียบร้อยแลว้ 
คลิกที่ปุ่ ม Print 

1.พิมพ ์Username 

1.อาจจะเลือก
เฉพาะหนา้ที่
ตอ้งการพิมพ์ 
ตรงน้ี 

2.คลิกที่ปุ่ ม OK 
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รูปที่ 9 

 
12. ให้ไปรบังานทีเ่ครื่องพิมพ์ ซึง่ได้จัดเตรียมเครื่องพิมพ์ไว้ใหม้ีจ านวน 2 เครื่อง คือที่หน้าห้อง 1 

เครื่อง และหลังห้อง 1 เครื่อง ผู้ใช้สามารถเลือกรับงานทีเ่ครือ่งพิมพท์ี่ว่างได้เลย  

 

                              เครื่องพิมพ์ หน้าห้อง                      เครื่องพมิพ์ หลังหอ้ง 
 

การรับงานพิมพ์ท่ีเครื่องพิมพ์ 
 
ผู้ใช้หากมบีัตรประจ าตัวนิสิตสามารถน ามาให้เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนทีเ่ครือ่งพิมพ์ได้  เพื่อให้ใช้

บริการงานพมิพ์ได้ง่าย ๆ  ด้วยการแตะบัตรที่หัวอ่านข้างเครื่องพมิพ์ แต่หากผู้ใช้ไม่ได้น าบัตรประจ าตัว
นิสิตมากส็ามารถใช้บริการปล่อยงานพมิพ์ได้ โดยการพมิพ์ Username ลงไปทีห่น้าจอเครื่องพิมพ์ได้
เช่นเดียวกัน  

คลิกปุ่ ม Accept 
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ขั้นตอนการรับงานพิมพ์ (กรณีมีบัตรประจ าตัวท่ีลงทะเบียนในระบบให้บริการงานพิมพ์แล้ว) 
 
1. แตะบัตรทีห่ัวอ่านสีขาว ข้างเครื่องพิมพ์ ดังรปูที่ 10 (แตะแล้วดึงบัตรออก) 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 10 

 
2. หากบัตรเจ้าหน้าที่ได้ลงทะเบียนให้แล้ว หน้าจอเครื่องพิมพจ์ะปรากฏดังรูปที่ 11 

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 11 

3. จะแสดงรายช่ือ Username ที่ได้ซื้อโควตาไว้แล้ว พร้อมแจง้ยอดเงินที่เหลอืให้ด้วย 
4. ให้กดปุ่ม Print ดังรูปที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 12 

1.แตะบตัรนิสิตที่
หวัอ่านสีขาว 
ขา้งเคร่ืองพิมพ์ 
ตรงน้ี 

2.แตะบตัรแลว้จะ
แสดงรายช่ือ 
Username ตรงน้ี 

3.คลิกที่ปุ่ ม Print 

เพื่อดูรายการไฟล์
ทั้งหมดท่ีส่งพิมพ์
มาแลว้ก่อนหนา้ 
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5. จะแสดงรายการไฟลท์ี่สัง่พิมพม์าให้ด้วย ดังรปูที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 13 

 
6. คลิกเลือกรายการไฟล์ที่ต้องการจะพิมพ์ จะสังเกตเห็นว่าไฟล์ที่เลือกจะมีแถบสีน้ าเงิน

หมายถึงได้เลือกไฟล์นั้น ๆ แล้ว  
7. คลิกที่ปุม่ Print ดังรูปที่ 13 รอสักครู่งานพิมพ์จะออกมาให ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 14 

 
8. หรือกดปุ่ม Delete จะเป็นการลบไฟล์ทีส่่งมาทิ้ง ดังรูปที่ 14 
9. หากใช้งานเสรจ็สิ้นแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม Log In/ Out  
10. เสร็จสิ้นการพิมพ ์

4.คลิกเลือกไฟลท์ี่
ตอ้งการับงานพิมพ ์
หรือตอ้งการลบท้ิง 
ใหมี้แถบสีน ้าเงิน 

5.คลิกเลือกค าสั่งต่าง ๆ  
ที่ตอ้งการ  เช่นตอ้งการ 
Print 

แสดงยอดเงิน
คงเหลือในระบบ 

.คลิกเลือกค าสั่งต่าง ๆ  
ที่ตอ้งการ  เช่นตอ้งการ 
ลบไฟล ์(Delete) 
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ขั้นตอนการรับงานพิมพ์ (กรณีท่ีไม่ได้น าบัตรประจ าตัวมา) 
 
เมื่อสั่งพมิพ์งานมาแล้ว สามารถมารบังานพิมพ์ที่เครื่องพิมพไ์ด้ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. หากเครื่องพมิพ์ไม่ได้ใช้งานนาน จะมีการปิดหน้าจอเมนเูครือ่งพิมพ์ไว้ และจะมีไฟสีเขียว ที่ปุ่ม 
Energy Saver ถ้าจะใช้งานให้กดที่ ปุ่ม Energy Saver เมื่อไฟสีเขียวดับหน้าจอเครื่องพิมพ์ จะ
แสดงตามปกติ ดังรปูที่ 15 

 
 
 
 
 
 
 
 

        รูปที ่15 
 

2. กดที่ปุ่ม  Log In/ Out เพื่อท าการ Log In เครื่องพิมพ์ ดังรูปที่ 15 
3. ป้อน Username ที่เคยซ้ือโควตาไว้แล้ว (มีเงินในระบบ) แล้วคลิกปุ่ม Next  ดังรูปที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        รูปที ่16 
 
4. เม่ือกดปุ่ม Next แล้ว ปุ่ม Enter จะท างาน ให้กดปุ่ม  Enter  ดังรูปที่ 16 
5. จะปรากฏหน้าจอเหมือนที่ได้อธิบายไว้แล้วในการแตะบัตรที่หัวอ่านข้างเครื่องพิมพ์  
6. ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Print เพื่อให้เครื่องปล่อยงานพิมพ์ให้ เฉกเช่นเดียวกับขั้นตอนที่อธิบายไว้แล้วก่อนหน้า 

 (ในรูปที่ 12 - 13) 
7. แต่หากต้องการใช้งาน Copy หรือ ใช้งาน Scan ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ประจ าห้อง ต่อไป 

1.คลิกปุ่ ม 

 Energy Saver 
2.คลิกปุ่ ม 

 Log In / Out 

4.คลิกปุ่ ม Next 

3.พิมพ ์
Username ที่เคย
ซ้ือโควตา้ไวแ้ลว้ 

5.คลิกปุ่ ม Enter 


