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ชื่อเอกสาร แผนการท างานและรายละเอียดของเนื้องาน 
เวอร์ชั่น :   Version 1.0 
เอกสารวันท่ี :  6 สิงหาคม 2555 
ชื่อแฟ้มข้อมูล :  KU Usermanual ERP_การตั้งค่าเคร่ืองพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน.doc 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้จัดท า :  บริษัท อินโนวิซ โซลูชั่นส์ จ ากัด 
ประวัติการปรับปรุงแก้ไข  
วันท่ี ค าอธิบาย 
6 สิงหาคม 2555 ด าเนินการจัดท าครั้งที่ 1 โดยนางสาวปิยะธิดา ปรีชานนท์ 
  
  
  
 
ตรวจสอบและอนุมัติ
โดย  : 

   

             (นางสาวปิยะธิดา ปรีชานนท์)       (                                                  ) 
                วันที:่  6 / ส.ค. / 2555            วันที:่ ____/____/______ 
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1. ขั้นตอนการเพิ่มเคร่ืองพิมพ์ Oki 390  

**ถ้ามีเคร่ืองพิมพ์ Oki 390 แล้วให้ข้ามไปสู่ขั้นตอนการตั้งค่าขนาดกระดาษ ** 
1. เร่ิม (Start menu )> เคร่ืองพิมพ์และโทรสาร (Device and printer)  

 
2. เลือกเพิ่มเคร่ืองพิมพ์(Add a printer) 
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3. กดปุ่มถัดไป   

 
 

4.  เลือก Local printer attached to this computer 

        และ  Automatically detect and install my Plug Play printer  > กดปุ่มถัดไป 
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5. เลือกพอร์ตที่ท าการต่อ เคร่ืองพิมพ์กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ให้ถูกต้อง > กดปุ่มถัดไป 

 
 

6. เลือกชื่อเคร่ืองพิมพ์  Oki เลือกรุ่น Oki MICROLINE 390 TURBO > กดปุ่มถัดไป 
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7. กดเลือก ไม่ใช้เคร่ืองพิมพ์นี้ร่วมกัน  > กดปุ่มถัดไป 

 
 

8. เลือกไม่ใช่ > กดปุ่มถัดไป  
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9. กดปุ่มเสร็จสิ้น  
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2. ขั้นตอนการตั้งค่าขนาดกระดาษ (กว้าง 15.24 cm สูง 21.77 cm) 

มีทั้งหมด 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
1.  เร่ิม(start menu) > เคร่ืองพิมพ์และโทรสาร(Printers and Fax ) > คลิกขวาที่พื้นที่ว่างๆ  1 คร้ัง(ดู

รูป) เลือกคุณสมบัติเซิร์ฟเวอร์ (Server Properties)  

 
 
2   มีขั้นตอนย่อยดังนี้  
A ติ๊กเคร่ืองหมายที่สร้างรูปแบบใหม่    
B  ตั้งชื่อรูปแบบ (ในรูป: 15.24 cm x 21.77 cm)   
C  กดปุ่มบันทึกรูปแบบ 
D  ก าหนดขนาดกระดาษ เลือกรูปแบบ เมตริก ใส่ขนาดกระดาษ   กว้าง 15.24 cm สูง 21.77 cm  
E  กดปุ่มตกลง  
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***หมายเหตุ เครื่องพิมพ์ Oki มีความแตกต่างกัน หากลองพิมพ์ใบเสร็จรับเงินแบบต่อเนื่องแล้วพบว่า*** 
1. ต าแหน่งของข้อความที่พิมพ์เลื่อนขึ้น  ให้ปรับความสูงของกระดาษเพิ่มขึ้น เช่น 21.77 cm เป็น  

21.79 cm 

2. ต าแหน่งของข้อความที่พิมพ์เลื่อนลง  ให้ปรับความสูงของกระดาษเพิ่มลดลง เช่น จาก 21.77 cm 

เป็น 21.75 cm 

โดยความสูงกระดาษที่ปรับให้วัดจากระยะห่างของต าแหน่งข้อมูลที่ใบเสร็จรับเงินแรกและต าแหน่ง
ข้อมูลที่ใบเสร็จรับเงินที่ติดต่อกัน  
 

  

E 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
  

 
 

 
File:KU%20Usermanual%20ERP_การต้ังค่าเครื่องพมิพใ์บเสร็จรับเงิน[1]   Page 
11 of 22 
 

3. ขั้นตอนการเลือกค่าขนาดกระดาษเครื่องพิมพ์ Oki 390  

1. คลิกขวาที่รูปเคร่ืองพิมพ์ Oki 390  > เลือกคุณสมบัติ(printer properties) 

 
 

2. แท็บขั้นสูง(Advance) > กดปุ่มค่าเร่ิมต้นการพิมพ์  
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3. เลือกขนาดกระดาษ 15.24 cm x 21.77 cm > กดตกลง  

 
 
 

4. แท็บการต้ังค่าอุปกรณ์ (Device setting) >  เลือกขนาดกระดาษ  15.24 cm x 21.77 cm 
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4.     การตั้งค่าเร่ิมต้นเคร่ืองพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

4.1 เข้าทีปุ่่มStart หรือ ปุ่มเร่ิม >> เลือก Devices and Printers หรือ เลือกเคร่ืองพิมพ์และโทรสาร 
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4.2 เลือกเคร่ืองพิมพ์ที่Laserต้องการ >> คลิ๊กขวา >> ตั้งค่าเป็นเคร่ืองพิมพ์เร่ิมต้น 

 
 

4.3 จากนั้นเมื่อออกใบเสร็จรับเงิน ปุ่มตรวจทาน >> ใบเสร็จรับเงิน 
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4.4 เลือกปุ่ม การต้ังค่าเคร่ืองพิมพ์ >> ใบแจ้งหน้ี 

 
 

4.5 เลือกเคร่ืองพิมพ์เป็นOki หรือEpson >> กดปุ่มตกลง >> กดปุ่มตกลงอีกครั้ง ***เลือกเคร่ืองพิมพ์ใน
คร้ังแรกเท่านั้น ในคร้ังต่อไประบบจะจ าเคร่ืองพิมพ์ที่ใช้ออกใบเสร็จรับเงินเป็นOki หรือEpson 
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4.6 สังเกตหน้าจอตรวจทานใบเสร็จรับเงิน หน้ากระดาษจะเป็นขนาดกระดาษส าหรับใบเสร็จรับเงิน 
หากหน้ากระดาษมีขนาดกว้างเป็นA4 แปลว่ายังไม่ได้เลือกเคร่ืองพิมพ์เป็นOkiหรือEpsonตามข้อ1.5  

 
เมื่อตรวจสอบแล้ว กดปุ่มปิดหน้าจอนี้ไป 
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4.7 หากตรวจทานเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม การผ่านรายการ >> ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

4.8 เลือกปุ่ม การต้ังค่าเคร่ืองพิมพ์ >> ใบแจ้งหน้ี 
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4.9 เลือกเคร่ืองพิมพ์เป็นOki หรือEpson >> กดปุ่มตกลง >> กดปุ่มตกลงอีกครั้ง ***เลือกเคร่ืองพิมพ์ใน
คร้ังแรกเท่านั้น ในคร้ังต่อไประบบจะจ าเคร่ืองพิมพ์ที่ใช้ออกใบเสร็จรับเงินเป็นOki หรือEpson 
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4.10 สังเกตหน้าจอตรวจทานใบเสร็จรับเงิน หน้ากระดาษจะเป็นขนาดกระดาษส าหรับ
ใบเสร็จรับเงิน หากหน้ากระดาษมีขนาดกว้างเป็นA4 แปลว่ายังไม่ได้เลือกเคร่ืองพิมพ์เป็นOki
หรือEpsonตามข้อ1.5  
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4.12 หากต้องการพิมพ์ใบส าคัญ กดปุ่ม การสอบถาม >> ใบเสร็จรับเงิน / ใบแจ้งหน้ี 

 
 

4.13 กดปุ่ม ใบส าคัญ 
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4.14 กดปุ่มพิมพ์ >> ใบส าคัญ 

 
 

4.15 จะเห็นว่าเคร่ืองพิมพ์จะเป็นเคร่ืองLaser หากต้องการเปลี่ยนเคร่ืองพิมพ์เป็นเคร่ืองอ่ืน สามารถ
กดปุ่ม ตัวเลือก และกด ตกลง 
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4.16 สังเกตหน้าจอ หน้ากระดาษจะเป็นขนาดกระดาษเป็นA4 

 


