


1 | คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  โ ร ง พิ ม พ์  
 

ค ำน ำ 
  
 

ตามที่มหาวิทยาลัยศรีปทุม มีนโยบายให้ทุกส่วนงาน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์
ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเป็นการจัดการองค์ความรู้ไว้ที่ส่วนงานให้เป็นแหลง่
เรียนรู้ และพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ดังนั้นโรงพิมพ์ กลุ่มงานบริการเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศรีปทุม จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของโรงพิมพ์ เพ่ือรวบรวมข้ันตอนในการปฏิบัติงานของงานผลิต งานพิมพ์และออกแบบ ไว้ที่เว็บไซต์
ของโรงพิมพ์ด้วย 
 

ทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน
ของโรงพิมพ์ และน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องต่อไป และหากมีข้อเสนอแนะที่
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย โปรดแจ้งโรงพิมพ์ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 
 
 
 

โรงพิมพ์ มหาวิทยาลัยศรีปทุม 
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ประวัติ 
โรงพิมพ์ มหำวิทยำลัยศรีปทุม 

 
  
เดิมชื่อ ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝ่ายเทคโนโลยี จัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2535 โดยโอนงาน

บริการโสตทัศนูปกรณ์ซึ่งสังกัดอยู่ส านักงานอาคารและสถานที่มาสังกัดศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา               
ในระยะแรก แบ่งหน่วยงานย่อยออกเป็น 4 หน่วย คือ งานธุรการ งานบริการโสตทัศนูปกรณ์  
งานผลิตสื่อ และงานผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ์ 

 
 ในปี พ.ศ. 2546 มหาวิทยาลัยได้โอนงานบริการโสตทัศนูปกรณ์กลับไปอยู่กับส านักงาน

อาคารและภูมิทัศน์ และโอนงานผลิตสื่อด้านวิดีทัศน์ และโทรทัศน์วงจรปิ ดไปอยู่กับศูนย์มีเดีย               
(ดร.วีระ ปิตรชาติ ) และโอนโครงการพัฒนาการเรียนการสอนผ่านเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์                    
(e-Learning) ในความดูแลของรองอธิการบดีอาวุโสมาเป็น งานพัฒนาสื่อการเรียนการสอน สังกัด           
ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
ในปี พ.ศ. 2548 มหาวิทยาลัยได้โอนงานพัฒนาสื่อเรียนการสอนผ่าน (e-Learning) ไปสังกัด           

ศูนย์มีเดีย (ดร.วีระ  ปิตรชาติ) เมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2548 และได้ยุบศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา
และจัดตั้ง โรงพิมพ์ เป็นหน่วยงานใหม่ของฝ่ายบริหาร เมื่อวันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2548 

 
ในปี พ.ศ. 2551 มหาวิทยาลัยได้โอนโรงพิมพ์ ไปสังกัดกลุ่มงานบริการเทคโนโลยี มีงาน             

ในสังกัด 3 งาน คือ งานธุรการ  งานพิมพ์และออกแบบ  และงานผลิต 
 
ปี พ.ศ. 2555 ถึงปัจจุบัน โรงพิมพ์มีงานในสังกัด 2 งาน คือ งานผลิต และงานพิมพ์และ

ออกแบบ   
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วัตถุประสงค์ 
 
 
ให้บริการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ให้กับหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  
 

ภาระงาน  
1. งานพิมพ์และออกแบบ  

1.  ให้บริการออกแบบและจัดท าต้นฉบับสิ่งพิมพ์ทุกชนิดตามค าขอของคณะและ
หน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  

2.  ให้บริการปริ้นท์สี, ขาว-ด า แก่คณะและหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  
3.  ประสานงานกับโรงพิมพ์ภายนอกในการจัดพิมพ์เอกสารการสอนและต ารา  
4.  ประสานงานกับศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจ าหน่าย

จ่ายแจกเอกสารการสอน และต าราเรียน  
2. งานผลิต  

1.  ให้บริการพิมพ์ส าเนาเอกสารแก่คณะและหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  
2.  ให้บริการเข้าเล่มและเจียนเล่มเอกสารแก่คณะและหน่วยงานต่างๆ ของ

มหาวิทยาลัย  
3.  สนับสนุนการจัดพิมพ์ข้อสอบแก่ส านักงานวิชาการ  
4. ให้บริการกับหน่วยงานภายนอกท่ีมาขอใช้บริการ 

 

ปรัชญา  การศึกษาสร้างคน  คนสร้างชาติ  
 

วิสัยทัศน์ (Vision)  
มุ่งผลิตสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน และให้บริการอย่างมืออาชีพ เพื่อให้มหาวิทยาลัยศรี

ปทุมมีความเป็นเลิศในงานการผลิตสิ่งพิมพ์  
 

พันธกิจ (Mission)  
พัฒนาและบริการงานสิ่งพิมพ์ทั้งในด้านการผลิต การจัดวางเนื้อหาและออกแบบรูปเล่มให้มี        

ความทันสมัย เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพ และมาตรฐาน  
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โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
แผนภูมิการจัดองค์กร 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยเทคโนโลยี

 
 ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยเทคโนโลยี 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริกำรเทคโนโลยี 

งำนพิมพ์และออกแบบ งำนผลิต 

หัวหน้ำงำนโรงพิมพ์ 
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ขั้นตอนกำรขอใช้บริกำรโรงพิมพ์ 
 

งานพิมพ์และออกแบบ 
1.  ผู้ขอใช้บริการส่งใบงาน FM พอ.-01 โดยระบุรายละเอียดลงใบงานอย่างครบถ้วน พร้อม

ไฟล์ต้นฉบับ ส่งมาท่ีโรงพิมพ์ 
2.  หัวหน้างานโรงพิมพ์รับงาน พร้อมพูดคุยรายละเอียดกับผู้ขอใช้บริการ 

 3. หัวหน้างานโรงพิมพ์มอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่ด าเนินการ เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
  ออกแบบเสร็จแล้ว ส่งให้ผู้ขอใช้บริการตรวจ/แก้ไข 

4.  ผู้ขอใช้บริการตรวจ / แก้ไขส่งกลับมาท่ีโรงพิมพ์ เจ้าหน้าที่แก้ไขและด าเนินการผลิต  
5.  เมื่อด าเนินผลิตเสร็จแล้ว แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการมารับงาน ตรวจดูความถูกต้องพร้อมลงนาม

ในใบงาน 
 

งานผลิต 
1. ผู้ขอใช้บริการส่งใบงาน FM งผ.-01 โดยระบุรายละเอียดลงใบงานอย่างครบถ้วน  

พร้อมต้นฉบับ ส่งมาที่โรงพิมพ์                                                                                                                                                            
2.  หัวหน้างานโรงพิมพ์รับงาน พร้อมพูดคุยรายละเอียดกับผู้ขอใช้บริการ                                                               
3.  หัวหน้างานโรงพิมพ์มอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่ด าเนินการ เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการผลิต 
 แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการมารับงาน ตรวจดูความถูกต้องพร้อมลงนามในใบงาน 

 
หมายเหตุ  กรณีท่ีโรงพิมพ์ไม่สามารถด าเนินการจัดพิมพ์เองได้ ผู้ขอใช้บริการจะประสานงานกับ

ส านักงานพัสดุ เพ่ือขอราคาจากโรงพิมพ์ภายนอก เมื่อได้โรงพิมพ์ที่จะด าเนินการผลิตแล้ว 
เจ้าหน้าที่งานพิมพ์และออกแบบจะประสานงานกับโรงพิมพ์ภายนอกอีกครั้ง 
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การให้บริการ 
บริการก่อนพมิพ์ 

(Pre-Press) 
บริการพิมพ์ 

(Press) 
บริการหลังพิมพ์ 
(After Press) 

- บริการจัดท าส าเนาต้นฉบับ - บริการพิมพ์ส าเนาเอกสาร         
ขาว-ด า ด้วยระบบ Copy Print 
และระบบดิจิตอล ความเร็วสูง 
- บริการปริ้นท์ขาว-ด า, สี           
ด้วยระบบเลเซอร์ 

- บริการเข้าเล่ม  
แบบเย็บแม็ก  
แบบติดเทปกาว  
แบบใส่กระดูกงู 

 

รูปแบบเอกสารที่ให้บรกิาร 
1. เอกสารเล่ม 
2. วารสาร                                                                                                                                             
3. เอกสารประกอบการประชุม/สัมมนา                                                                                                                      
4. ใบปลิว/แผ่นพับ/โปสเตอร์                                                                                                                                                  
5. วุฒิบัตร                                                                                                                                                            
6. นามบัตร 
7. ข้อสอบมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน : งานผลิตข้อสอบให้กับส านักงานวิชาการ 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารประกอบ 
 

 
 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 

 
3 
 
 

 
4 
 
 
 

 
 

 

  
 
 
ส านักงานวิชาการและโรงพิมพ์
ก าหนดวันและเวลาในการเริ่มจัดท า
ข้อสอบ 
 
 
โรงพิมพ์รับตารางสอบและยอดการ
ผลิตข้อสอบจากส านักงานวิชาการ 
 
 
ผลิตข้อสอบตามจ านวนชุดท่ีก าหนด 
โดยผลิตเรียงตามวันเวลาท่ีจัดสอบ
ก่อนหลัง 
 
หัวหน้างานสอบเซ็นชื่อในบันทึกสรุป
ยอดรวมการจัดพิมพ์และจ านวนวิชา
ท่ีจัดพิมพ์โดยระบุวันท่ีเริ่มต้นผลิต
และวันสิ้นสุดการผลิต 

 
 

 
1 เดือน 

ก่อนการสอบ 
 
 
 

3-5 วัน 
ก่อนการเริ่ม
จัดท าข้อสอบ 

 
7-10 วัน 

 
 
 

วันสุดท้าย 
ของการสอบ 

 
 

 
หัวหน้างานโรงพิมพ์

และหัวหน้า
มาตรฐานการจัดการ

เรียนการสอน 
 

หัวหน้างานโรงพิมพ์ 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีโรงพิมพ์ 
 
 
 

หัวหน้างานโรงพิมพ์
และหัวหน้างาน

มาตรฐานการจัดการ
เรียนการสอน 

 
 
 

ปฏิทินการศึกษา 
 
 
 
 

ตารางสอบและ
ยอดการจัดท า

ข้อสอบ 
 
 
 
 
 

บันทึกสรุปยอด 
การจัดท าข้อสอบ 

 

 

เริ่มต้น 

ก าหนดวันและเวลา 
การเริ่มจัดท าข้อสอบ 

FM งผ.01 

ผลิตข้อสอบ 

ส่งมอบงาน 

สิ้นสุด 

รับตารางสอบและ
ยอดการจัดท าข้อสอบ 

FLOW CHART การผลิตข้อสอบ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน :  
การผลิตข้อสอบให้กบัส านักวิชาการ 

 
 
1. ก ำหนดวันและเวลำกำรเร่ิมจัดท ำข้อสอบ 
 หัวหน้างานโรงพิมพ์และหัวหน้างานมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน ร่วมการก าหนดวันและเวลาในการ
เริ่มการจัดท าข้อสอบ โดยดจูากปฏิทินการศึกษา และปริมาณของขอ้สอบท่ีต้องจัดท า 
 

 
 

ภำพที่ 1 ปฏิทินการศึกษา และก าหนดการของส านักงานวิชาการ 
 
2. รับตำรำงสอบและยอดกำรจัดท ำข้อสอบ 
 หัวหน้างานโรงพิมพ์รับยอดการผลิตข้อสอบจากส านักงานวิชาการ เพื่อเตรียมความพร้อมในการผลิต
ข้อสอบ โดยจะไดร้ับประมาณ 3-5 วัน ก่อนการเริ่มจัดท าข้อสอบ 
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ภำพที่ 2 ตัวอย่างยอดการจัดพิมพ์ข้อสอบ 
 
3. ผลิตข้อสอบ 
 - เจ้าหน้าท่ีโรงพิมพ์ผลิตข้อสอบ ตามจ านวนชุดที่ก าหนด โดยผลติเรียงตามวันและเวลาที่จัดสอบ ก่อน-หลัง 
 -  ก่อนการผลิต เจ้าหน้าท่ีประจ าเครื่องต้องตรวจสอบว่า ต้นฉบับมกีี่แผ่น ท าส าเนากี่ชุด ท าหน้าเดียวหรือ
สองหน้า ต้นฉบับชัดเจนหรือไม ่
 - การผลติใช้เครื่องถ่ายเอกสารความเร็วสูง และเครื่อง Copy Printer 
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ภำพที่ 3 เครื่อง Copy Printer                                  ภำพที่ 4 เครื่องถ่ายเอกสาร  
   (ดูคู่มือการใช้งาน หน้า 34)                                      (ดูคู่มือการใช้งาน หน้า 110) 

 
4. สรุปยอดกำรจัดท ำข้อสอบและส่งมอบงำน 
 หัวหน้างานโรงพิมพ์สรุปยอดการจัดพิมพ์ ทั้งจ านวนแผ่น และจ านวนวิชาที่จัดพิมพ์ และยอดการใช้
กระดาษ ให้หัวหน้างานมาตรฐานการจัดการเรยีนการสอนรับทราบ 

 

  

ภำพที่ 5 ตัวอย่างยอดการจัดท าขอ้สอบ 
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  ภาคผนวก 
 

คู่มือกำรใช้งำนเครื่องพิมพ์ส ำเนำ (Copy Printer) รุ่น DX4545 

คู่มือกำรใช้งำนเครื่องถ่ำยเอกสำรควำมเร็วสูง ริโก้ รุ่น 1357DX 
 



Operating Instructions

DX 4545



คํานํา 
 

คูมือการใชงานภาษาไทยของเคร่ืองพิมพสําเนาระบบดิจิตอล รุน AficioTM DX 4545 เปน

คูมืออิเล็กทรอนิกสที่จัดทาํข้ึนโดยบริษทัริโก (ประเทศไทย) จาํกัด เพื่อวัตถปุระสงคในการให

คําแนะนําเกี่ยวกับการใชงานในฟงกชั่นตาง ๆ ของเคร่ือง กรุณาปฏิบัติตามคําแนะนาํในคูมอืนี้

อยางเครงครัดเพื่อใหคุณสามารถใชงานเคร่ืองไดอยางงายดายและไดรับประสิทธภิาพสูงสุดจาก

การทาํงาน รวมไปถึงการศึกษาขอปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยในการใชงานของเคร่ืองและผูใช เพื่อ

ปองกนัความผิดพลาดและอันตรายอันอาจเกิดข้ึนระหวางปฏิบัติงาน 

 
วิธีการอานคูมืออิเล็กทรอนิกส 
ในหนาแตละหนาของคูมือ จะมีหวัขอตางๆ ปรากฏอยูดานบนสุด ซึง่ทานสามารถคลกิเลือกหวัขอ

ที่ทานตองการเพื่อ Link ไปยังหนาที่มหีัวขอเร่ืองนัน้ปรากฏอยูได 

         สารบัญ/การทํางานเบ้ืองตน/การถายเอกสาร/ปญหา 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอมูลเกีย่วกับความปลอดภัยในการใชงานเคร่ือง 
 

ความปลอดภัยในระหวางใชงานเครื่อง 

WARNING: 
ระบุสถานการณที่เปนอันตรายซ่ึงอาจจะกอใหเกิดการบาดเจ็บหรืออันตรายถึงชวีิตได 

 
CAUTION:  
จะระบุสถานการณที่เปนอันตราย ซึ่งอาจจะกอใหเกิดอันตรายตอตัวผูใชหรือทําใหเคร่ืองเสียหายได 

 
WARNING (คําเตือน) 

 
 
 

 

 

 

 

 ถาหากสายเคเบิลหรือปล๊ักไฟชํารุด ควรเลิกใชงาน 

 เพื่อปองกันไฟฟาช็อตหรือแสงเลเซอร ไมควรเคลื่อนยายฝาครอบตัวเคร่ืองหรือชิ้นสวนใดๆ ก็ตามที่

ไมไดระบุไวในคูมือ 

 หากเกิดเหตุการณตอไปนี้ ควรปดเคร่ือง (โดยการถอดปลั๊กออก ไมใชสายเคเบิล)  

1. เมื่อทําของหกหรือหลนลงไปในเครื่อง 
2. เมื่อเคร่ืองเร่ิมทํางานมีปญหา 

3. เมื่อชิ้นสวนภายนอกเคร่ืองเร่ิมชํารุดเสียหาย 

 หามทิง้ขวดโทนเนอรที่ใชแลวไมเปนที่ เพราะผงโทนเนอรอาจจะทาํใหติดไฟได 

 ควรทิ้งวัสดุส้ินเปลืองตางๆ ทีตั่วแทนจําหนายของเรา 

 ควรทิ้งขวดโทนเนอรที่ใชแลวใหถกูตองตามระเบียบของพื้นที่นัน้ๆ 

 ควรจะตอสายไฟตรงจากปล๊ักไปยังเคร่ือง ไมควรใชปล๊ักตอพวง 

 ไมควรทําลายหรือแกไขสายไฟเอง อยาวางของหนกับนสายไฟ อยาดึงสายไฟแรงๆ หรืองอสายไฟจน

เกินความจําเปน เพราะอาจจะกอใหเกิดไฟฟาช็อตหรือไฟไหมได 



 
CAUTION (ขอควรระวัง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ควรปองกนัไมใหเคร่ืองโดนน้ําหรืออากาศชื้น เชน ฝนหรือหิมะ 

 ควรถอดปล๊ักทุกคร้ังกอนทาํการเคล่ือนยายเคร่ือง และขณะที่ทาํการยายเคร่ือง ควรระมัดระวังไมให

เกิดความเสียหายกับสายไฟใตเคร่ือง 

 เมื่อไมใชงานเคร่ือง ควรดึงปล๊ักออก (ไมใชสายเคเบิล) 

 อยาปอนกระดาษที่มีคลิปติดอยู รวมไปถงึกระดาษที่มตัีวเย็บลวดและมีโลหะเขาไปในเคร่ือง 

 ควรเก็บโทนเนอร (ทัง้ที่ใชอยูหรือใชแลว) ใหพนมือเด็ก 

 เพื่อไมใหสงผลเสียกับส่ิงแวดลอม ไมควรทิ้งวัสดุส้ินเปลอืง หรือชิ้นสวนเคร่ืองเร่ียราด โดยสามารถ

นํามาคืนที่ตัวแทนจําหนายของเราได 

 อยาใหภายในเคร่ืองรอนเกนิไป และอยาสัมผัสกับสวนใดก็ตามทีม่ีคําเตือนวา “Hot Surface” เพราะ

อาจกอใหเกิดอันตรายได 

 ควรเก็บเคร่ืองใหหางจากผงฝุนหรือบริเวณที่มีความชืน้ เพราะอาจทําใหเกิดประจุไฟฟาได 

 อยาวางเคร่ืองบนพืน้ผิวที่ลาดเอียง เพราะเคร่ืองอาจจะลมและกอใหเกดิอันตรายหรือความเสียหาย

ได 

 กอนยายเคร่ืองควรจับดามจับทั้งส่ีดาน มิฉะนัน้จะกอใหเกิดอันตรายหรือความเสียหายได และ

หลังจากที่เคล่ือนยายแลวควรพับเก็บดามจับใหเขาที ่

 หากใชเคร่ืองในสํานักงานหรือสถานทีท่ี่มีเนื้อที่จาํกัด จะตองแนใจวามอีากาศถายเทสะดวก 

 เมื่อติดต้ังถาดกระดาษเสริม ใหกดลงในแนวด่ิง อยากดหรือดันเขาไปในแนวราบ เพราะอาจกอใหเกิด

ความเสียหายได หากถาดกระดาษดังกลาวไปติดอยูกับชุดทํางานหลักของเคร่ือง 



 

1)  บริษัทฯ ยนิดีรับคืนเคร่ืองถายเอกสารใชแลว อะไหลเสีย และ ตลับหมึก เพื่อนํากลับมากาํจัด

อยางถูกวิธีและหมนุเวยีนบางสวน เพื่อนาํกลับมาใชใหม (Recycle) โดยไมคิดมูลคาใดๆ ทั้งส้ิน 

  กรุงเทพมหานคร ติดตอที่เบอร โทร 0-2762-1111 

ตางจังหวัด ติดตอไดที่สาขาใกลบาน 

สาขาภาคเหนอืตอนบน   โทร 0-5320-2439-44 

 สาขาภาคเหนอืตอนลาง   โทร 0-5625-5680 

 สาขาภาคตะวนัออกเฉียงเหนือตอนบน โทร 0-4332-5219-20 

 สาขาภาคตะวนัออกเฉียงเหนือตอนลาง โทร 0-4427-6911  

 สาขาภาคตะวนัออกตอนบน  โทร 0-3831-7777 

 สาขาภาคตะวนัออกตอนลาง  โทร 0-3869-4402-12 

สาขาภาคกลาง     โทร 0-3580-2270-4 

   สาขาภาคใตตอนบน   โทร 0-7722-1795-7 

 สาขาภาคใตตอนลาง   โทร 0-7421-1507-10 

 

2)  บริการหลังการขาย  

 2.1 กรณีตองการแจงซอมเคร่ืองมีปญหา    

  แจงซอมทางโทรศัพท  กรุงเทพและปริมณฑล โทร 0-2762-1000 

     ตางจังหวัด (โทรฟรี) โทร 18-0029-5579 

  แจงซอมทางโทรสาร  ทั่วประเทศ  โทร 0-2721-7947 

  แจงซอมทางเว็บไซต ทั่วประเทศ  www.ricoh.co.th/support/problem.asp            

 2.2 กรณีตองการติชม รองเรียน และคําแนะนําตางๆ  

  โทรฟรีทัว่ประเทศ     โทร 18-0029-8080 
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ภายนอกเครื่อง (Machine Exterior) 

 
1. ฝาหนาเครื่อง (Front Door) 
เปดเพื่อเขาสูดานในเครื่อง 
2. แผงควบคุมการทาํงาน (Control Panel) 
ตัวควบคุมและแสดงสถานะตางๆ ของเครือ่ง 
3. ฝาปดกระจกวาง หรือ ชุดปอนตนฉบับ 
(อุปกรณเสรมิ) 
เมื่อใชกระจกวาง ตองวางตนฉบับและปดฝาลง

กอนที่จะทําแมแบบ แตหากใชชุดปอนตนฉบับ ให

วางตนฉบับลงที่ชุดปอนตนฉบับ 
4. ถาดแมแบบ (Master tray) 
เปดถาดนี้เมื่อตองการเปลี่ยนมวนแมแบบหรือเอา

ออก เมื่อแมแบบติด 
5. ถาดแมแบบลาง (Lower master tray) 
ดึงถาดนี้ออกเมื่อแมแบบติด 
6. ที่ปรับตัวกดลูกยางปอนกระดาษ (Feed 
roller pressure lever) 
ใชปรับตัวกดลูกยางปอนกระดาษตามความหนา

ของกระดาษ 

7. ที่กั้นดานขางของถาดปอนกระดาษ (Paper 
feed side plates) 
ใชเพื่อปองกันกระดาษเอียง 
8. ถาดปอนกระดาษ (Paper feed tray) 
วางกระดาษบนถาดสาํหรับพิมพ 
9. ตัวล็อคทีก่ั้นดานขางของถาดปอนกระดาษ 
(Paper feed side plates lock lever) 
ใชล็อคหรือปลดล็อคที่กั้นดานขางของถาดปอน

กระดาษ 
10. ที่ปรับถาดปอนกระดาษซาย-ขวา (Side 
tray fine adjusting dial) 
ใชเลื่อนถาดปอนกระดาษไปดานขาง 
11. ปุมปรับถาดปอนกระดาษขึ้น-ลง (Paper 
feed tray down key) 
กดเพื่อเลื่อนถาดปอนกระดาษขึ้น-ลง 
12. ฝาปดปุมการทาํงาน (Behind cover) 
พลิกฝาขึน้เพือ่ใชปุมที่อยูดานลาง 
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ภายในเครื่อง (Machine Interior) 
 

 
1. สวิตชกลาง (Main Switch) 
ใชเพื่อเปด-ปดเครื่อง 
2. กลองเก็บแมแบบใชแลว (Master eject box) 
เปนทีเ่ก็บแมแบบที่ใชแลว 
3. ปกกัน้กระดาษ (Paper alignment wings) 
ใชเพื่อปรับที่กัน้กระดาษขึ้น-ลง โดยขึน้อยูกับ

ประเภทของกระดาษ 
4. ที่กั้นกระดาษดานขาง (Paper delivery side 
plates) 
เปนแนวกัน้ไมใหสําเนาออกดานขาง 
5. ที่กั้นกระดาษดานทาย (Paper delivery end 
plates) 
เปนแนวกัน้ไมใหสําเนาออกดานทาย 
6. ถาดสาํเนา (Paper delivery tray) 
เปนที่รองรับสําเนาทีพ่ิมพเสร็จแลว 

7. โชค (Chocks) 
ปรับแรงสงกระดาษใหเบาลง  
8. ชุดลกูดรมั (Drum unit) 
เปนแกนใหแมแบบมวนไปเรือ่ยๆ  
9. ตัวล็อคชดุลูกดรัม (Drum unit lock lever) 
ยกขึ้นเพื่อปลดล็อค ใหเอาชุดลูกดรัมออกมาได 
10. ที่ใสหมึก (Ink holder) 
ใชวางกลองหมึก 
11. สัญญาณแสดงตําแหนงลูกดรัม (Drum 
position indicator) 
หากมีสัญญาณไฟบนติด แสดงวาลกูดรัมอยูใน

ตําแหนงทีถู่กตอง 
12. กระจกวาง (Exposure glass) 
ใชเพื่อวางตนฉบับคว่ําหนาลง 
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อุปกรณเสริม (Option) 
 ชุดปอนตนฉบับ (Document feeder) 

 
 

 

 

 

1  ชุดปอนตนฉบับ 

 

 ฝาปดกระจกวาง (Exposure glass cover) 
 

 

 

 

 

1  ฝาปดกระจกวาง 

 
หมายเหต ุ  
อุปกรณเสริมอ่ืนๆ 

• ลูกดรัมสี  

• ลูกดรัมขาวดํา  

• ที่ค่ันกระดาษ (Tape dispenser) 

• Key counter   

• Printer controller 
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แผงควบคุมการทํางาน (Control Panel) 
 

ปุมการทํางานตางๆ   

 
 
1. ปุม [Quality Start]  
กดเพื่อใหเครือ่งหมนุเปลากอนที่จะเร่ิมพมิพ 
2. ปุม [Security]  
กดเพื่อทาํงานพิมพจากเอกสารที่เปนความลับ 
3. ปุม [Skip Feed] 
กดเพื่อเลือกการพิมพแบบขามการปอนกระดาษ 

4. ปุม                 (ปุมซูม) 

กดเพื่อปรับอัตราสวน 
5. ปุม [Edge Erase]  
กดเพื่อเลือกการลบขอบบนงานพิมพ 
6. ปุม [Tint] 
กดเพื่อทาํงานพิมพแบบ halftone 
7. ปุม [Economy Mode] 
กดเพื่อประหยดัหมึก 
8. ปุม [Job Reset] 
กดเพื่อหยุดอปุกรณเสริม PC controller 
9. ปุม [Type of Original] 
กดเพื่อเลือกประเภทตนฉบบั วาเปนโหมดตัวอักษร 

รูปภาพ ตัวอกัษร/รูปภาพ หรือ เขียนดวยดินสอ 
10. ปุม [Reduce/Enlarge] 
กดเพื่อยอหรือขยายอัตราสวนตามที่ต้ังไว 
11. ปุม [Full Size] 

กดเพื่อทาํงานพิมพเต็มขนาด 
12. ปุม [Combine/Repeat] 
กด Combine เพื่อรวมตนฉบับ 2 ชุดบนงานพิมพ

เดียว และกด Repeat เพื่อทาํภาพตนฉบับซ้ําลงบน

งานพิมพเดียว 
13. ปุม [Memory/Class] 
กดเพื่อเลือกโหมด Memory หรือ Class 
14. ปุม [ ] [ ] (Speed keys) 
กดเพื่อปรับความเร็วในการพิมพ     
15. ปุม [Image Position] 
กดเพื่อเลื่อนตําแหนงภาพไปดานหนาหรอืถอยหลงั 
16. ปุมตัวเลข  
กดเพื่อใสจํานวนงานที่ตองการและขอมูลสําหรับ

โหมดตางๆ ทีถู่กเลือก 
17. ปุม  [#]  
ใชเพื่อใสยืนยนัขอมูลในโหมดที่เลือก 
18. ปุม [Clear/Stop]  
กดเพื่อยกเลิกตัวเลขที่ระบุไปแลวหรือหยดุงานพิมพ 
19. ปุม [Fine]  
กดเพื่อเลือกคณุภาพงานแบบ fine 
20. ปุม [User Tools]  
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กดเพื่อเปลี่ยนแปลงคาตั้งตนตามความตองการของ

ผูใช 
21. ปุม [Image Density] 
กดเพื่อเลือกงานพิมพใหเขมข้ึนหรือจางลง  
22. ปุม [On Line]  
23. ปุม [Auto On Line] 
24. ปุม [Cancel] 
กดเพื่อยกเลิกการเลือกหรือคาที่ระบุและกลับสู

หนาจอกอนหนานี ้
25. ปุม [ ] [ ]  
กดเพื่อเลือกรายการบนแผงควบคุมการทาํงาน 
26. ปุม [OK]  
กดเพื่อยนืยนัการเลือกหรือคาที่ระบ ุ
27. ปุม [Program]  
กดเพื่อบันทึกการตั้งคางานพิมพหรือเรียกการตั้งคา

งานพิมพที่บันทึกไวกลับมา 

28. ปุม [Clear Modes/Energy Saver]  
 Clear Modes 

กดเพื่อลบการตั้งคางานกอนหนานี ้

 Energy Saver 

กดเพื่อสลับไปมาระหวางโหมดประหยัดพลังงาน 
29. [Auto Cycle]  
กดเพื่อส่ังทําแมแบบและงานพิมพโดยการทํางาน

คร้ังเดียว  
30. [Proof]  
กดเพื่อทาํงานพิมพตัวอยาง 
31. [Master Making]  
กดเพื่อทาํแมแบบ 
32. [Print]  
กดเพื่อเร่ิมงานพิมพ 
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สัญญาณตางๆ 

 
1. สัญญาณคุณลักษณะพิเศษ (Special feature indicator) 
แสดงวามกีารเลือกคุณลักษณะพิเศษใตฝาดานลาง 
2. สัญญาณลูกดรัมสี (Color drum indicator) 
แสดงวามกีารติดตั้งชุดดรัมสีและเครื่องสามารถพิมพงานสีได 
3. สัญญาณลูกดรัม A4 (A4 drum indicator) 
แสดงวามกีารติดตั้งชุดดรัม ขนาด  
4. สัญญาณมอนิเตอร (Monitor Indicators) 
แสดงถึงสถานะการทํางานของเครื่อง โดยในกรณีที่มีไฟติดที่สัญญาณตางๆ ดังนี ้

ต้ังคาสัญญาณ Key Counter 

           เติมหมึก 

           มวนแมแบบหมด 

         ดันแมแบบออก

ฝาเครื่องเปดอยู 

      กระดาษติด 

เติมกระดาษ  
5. Counter 
แสดงจํานวนงานพิมพที่ระบไุว ซึ่งในระหวางที่พิมพอยู จะแสดงจํานวนงานพิมพที่เหลือ 
6. Printer Error indicator 
7. Data In indicator  
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หนาจอการทํางาน (Panel Display) 
 

หนาจอการทํางานแสดงสถานะของเครื่อง ขอความแสดงจุดขัดของ และเมนูคําสั่งการทํางานตางๆ 

 ขอควรรู 
 ไมควรสัมผัสหนาจอแรงๆ หรือใชกําลังเกินเกินกวา 30 N เพราะอาจทาํใหหนาจอเสยีหายได 

หมายเหต ุ รายการที่ถกูเลอืกจะถูกไฮไลท เชน  
1  เมนูสําหรับคําส่ังที่เลือก 
2  สถานะของเครื่องหรือขอความตางๆ  
 

เมนทูั่วไปบนแผงหนาปด 

ปุม [OK] ยืนยนัคําสัง่ทีเ่ลือกหรือคาที่ระบุ 

ปุม [Cancel] ยกเลิกคาํสั่งทีเ่ลือกหรือคาทีร่ะบุและกลับสูหนาจอ

กอนหนานี ้

ปุม [ ] [ ]  กดเพื่อเลือกรายการบนแผงหนาจอการทํางาน 

 

ผังหนาจอการทํางาน (Panel Display Layout) 
ในสวนนี้อธิบายถงึสวนประกอบพืน้ฐานทีใ่ชบนหนาจอการทาํงาน เพือ่ชวยใหสามารถใชคุณลักษณะตางๆ ของ

เครื่องไดเร็วและงายขึ้น 

 หนาจอตัวอยางเมื่อเลือกปุม [Reduce/Enlarge] 

 
 
1. สถานะของเครื่องหรือขอความตางๆ  
เมื่อกดปุม [Reduce/Enlarge] หนาจอถดัไปจะเปนดังนี ้

 
1. ฟงกชั่นการทํางานและการตั้งคาทีม่ใีหเลือก 

 กด [ ] [ ] เพื่อเลือกรายการ 
 กด [OK] เพือ่ยืนยันการตั้งคา 
 กด [Escape] เพื่อกลบัสูหนาจอกอนหนานี ้
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1. การปฏิบัติงาน (Operation) 
 

กระดาษพิมพ (Print Paper) 
มีขอจํากัดตางๆ ดังนี ้

 
กระดาษทีไ่มแนะนําใหใชกับเครื่องมี ดังนี้ 
 กระดาษที่ตัดมาหยาบ 

 กระดาษที่มีความหนาตางกนัในกองเดียวกัน 

 ซองจดหมายที่มีน้าํหนกัมากกวา 85 แกรม หรือ 22 ปอนด 

 กระดาษที่พับ มวน มีรอยพับหรือมีความเสยีหาย 

 กระดาษที่มีความชืน้ 

 กระดาษที่ฉีกขาด 

 กระดาษที่มีความลืน่ 

 กระดาษที่มีเนือ้หยาบ 

 กระดาษที่มีการเคลือบ เชน กระดาษคารบอน 

 กระดาษที่มีลายเยื่อของกระดาษสัน้ 

 กระดาษบางและออน 

 กระดาษที่อาจทําใหเกิดฝุนจํานวนมาก 

 กระดาษที่มีลายเยื่อในทิศทางตรงกนัขามกับทิศทางการปอนกระดาษ 

 ซองจดหมายบางที่มีความยาวพิเศษบางชนิด เชน ซองจดหมายระหวางประเทศ 
 
 
 
ซองจดหมายชนิดตางๆ มดัีงตอไปนี้ 
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หมายเหต ุ
 หากพิมพลงบนกระดาษเนื้อหยาบ ภาพสําเนาอาจไมคมชัด 

 สามารถใชตนฉบับหรือกระดาษสําหรับพมิพขนาด A3 (297X420 มม.) หรือ 11”X17” ได แตตองเลือกโหมด 

Reduce เนื่องจากพื้นที่ในการพิมพสูงสุดเปน ดังนี ้

- แบบเมตริก: 297X410 มม., 11.4”X16.1” 

- แบบนิ้ว: 290X420 มม., 11.4”X16.5” 

 เมื่อใชกระดาษ A3, 11”X17” และ 209.3 แกรม, 55.6 ปอนด ควรลดระดับความเรว็ในการพิมพลงไปที่คา 1, 

2, หรือ 3 

 ขอควรรู 
 พยายามทาํใหกระดาษที่มวนงอตรงกอนที่จะวางลงในเครื่อง ถาแกไขไมได ใหวางกระดาษโดยใหดานที่มวน

งอหงายหนาขึน้สําหรับกระดาษบาง และคว่ําหนาลงในกรณีที่เปนกระดาษหนา ดังภาพประกอบ เพราะหาก

กระดาษมวนงอ อาจทําใหไปหอรอบลูกดรัมหรือเกิดคราบสกปรกเปอนกระดาษได 

 
 

ตนฉบับ (Originals) 
 
 ขนาดสูงสุดของตนฉบับที่สามารถวางบนกระจกวางได คือ 304.8 X 432 มม., 12”X17” 

 ถาตนฉบับมีทัง้ตัวหนงัสือหนาหรือภาพที่เปนรูปทรงตนัวางอยูตรงขอบ สําเนางานพิมพอาจเลอะที่ขอบ ซึง่

สามารถแกไขไดโดยวางตนฉบับคว่ําหนาลงบนกระจก โดยใหขอบดานที่กวางที่สุดหันไปทางถาดรองรับ

สําเนาทีพ่ิมพเสร็จ  

 ตรวจดูใหน้าํยาลบคําผิดหรอืหมึกบนตนฉบับแหงสนิทกอนที่จะวางบนกระจก เพราะอาจทาํใหเกิดรอยบน

กระจกและเปนสาเหตุใหเกดิรอยบนงานพิมพได 

 ในรูปแบบทั่วไป วางตนฉบบัตามภาพประกอบตอไปนี้ 
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 ขอบ 5 มม. หรือ 0.2” ของขอบดานบนจะไมสามารถพิมพได และเมื่อใชอุปกรณเสริมชุดปอนตนฉบับ  ขอบ 

5 มม. หรือ 0.2” ของขอบดานบนและขอบทาย 2 มม. หรือ 0.08” ของขอบทายจะไมสามารถพิมพได 
  
 

 

a  = 5 มม., 0.2 นิ้ว 
 

การเตรียมการพิมพ (Printing Preparations) 
 

การปอนกระดาษ 
1. คอยๆ เปดถาดปอนกระดาษ 

 
2. ปลดแผนที่กั้นดานขางและปรับใหเหมาะสม
กับขนาดของกระดาษ 

 
1  ตัวล็อคที่กั้นกระดาษดานขาง 

3. วางกระดาษลงบนถาดปอนกระดาษ 

 
 
 
 
 

4. ตรวจดวูาที่กั้นกระดาษสัมผัสกับกระดาษทั้ง
สองดาน หลงัจากนั้นปรบัตัวล็อคที่กัน้ลงใน
ตําแหนงที่เหมาะสม 

 
 

การต้ังคาถาดรองรับสาํเนา 
1. ยกถาดรองรับสําเนาขึน้เล็กนอยและคอยๆ 
วางลง 

 
2. ยกแผนทีก่ั้นดานขางแตละขางขึ้น และปรับ
ใหพอดีกับขนาดของกระดาษ 

 
 

 

 
3. ยกแผนที่



สารบัญ     การปฏิบัติงาน     ฟงกช่ันอุปกรณเสริม     User Tools    การใชวัสดุส้ินเปลือง     การแกไขปญหาเบื้องตน 

 11 

กั้นดานหลังขึ้นและปรับใหพอดีกับขนาดของ
กระดาษ 

 
 

การปรับปกกั้นกระดาษและโชค 
มีไวเพื่อใหสําเนาที่ออกมากองเรียงเปนระเบียบ 
หมายเหต ุ
 หากมีภาพบนสําเนา คอนขางเต็มพื้นที่ สําเนาที่

ออกมาอาจโคงงอ ดังนัน้จงึตองยกปกกั้น

กระดาษขึ้น 45° และหากพมิพบนสาํเนาขนาด 

 หรือ  ทีห่นกั 52.3 แกรม 

หรือ 13.9 ปอนด หรือบางกวานั้น ใหเลื่อนโชค

ไปดวย 

 เมื่อยกปกกั้นขึ้น อาจทําใหไมสามารถบรรจุ

กระดาษไดเต็มความสามารถ (1,000 แผน) 

ข้ึนอยูกับกระดาษที่คุณใช 

 เมื่อใชกระดาษทีห่นกัตั้งแต 52.3 แกรม หรือ 

13.9 ปอนด ลงไป ดวยความเร็วสูง อาจทาํให

กระดาษติดทีช่องสงสาํเนาออก ซึ่งสามารถ

แกไขได ดังนี้ 

 ลดความเร็ว 

 ลดปกกั้นกระดาษลง 

 กดที่กัน้ดานทายไปทางปลายถาดสาํเนา 

 การยกปกกัน้กระดาษขึ้นอาจทาํใหกองสาํเนา

เรียงไมเปนระเบียบ ซึง่ขึ้นอยูกับประเภท

กระดาษ จึงตองลดปกลง  
 
 
 

 ปกกั้นกระดาษ 
ปรับปกกั้นกระดาษ 

 
 

 
1  ยกปกขึ้นสุด 

2  ยกปกขึ้นประมาณ 45° 

 

 โชค 
เลื่อนโชคขึ้นลงเพื่อปรับแรงการปลอยกระดาษให

เหมาะสมกับขนาดและความหนาของกระดาษ 
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ปรับปกกั้นและโชคตามขนาดและความหนาของ

กระดาษ ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

การเปดเครื่อง 
1. เปดสวิทชกลาง 
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ภายหลังการพิมพ (After Printing) 
 
1. เอากระดาษออกจากถาดปอนกระดาษ 

 
2. คอยๆ ปดถาดปอนกระดาษ 

 
3. เปดที่กั้นดานขางออกหนึ่งดาน 

 
4. นํางานพิมพออกจากถาดสําเนา 

 
5. ลดปกกั้นกระดาษลง 

 
 
 

6. เลื่อนโชคลง 

 
7. เลื่อนทีก่ั้นปลายถาดสาํเนาไปจนที่จบัไปสุด
ที่ปลายสุดของถาดกระดาษ 

 
8. ปรับทีก่ั้นดานทายของถาดสําเนาลง 

 
9. เลื่อนแผนที่กั้นกระดาษดานขางไปแตละขาง
และเลื่อนลง 

 
10. ปดถาดรองรับสําเนา 
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การปดเครื่อง 
1. ปดสวิทชกลาง 

 
 

 
 
 
 

การพิมพงานแบบมาตรฐาน (Standard Printing) 
 
ในสวนนี้อธิบายถงึขั้นตอนการพิมพงานแบบมาตรฐาน โดยขัน้ตอนจะแตกตางไปเมื่อเครื่องอยูในโหมด Auto 

Cycle ซึ่งเมื่ออยูในโหมดอัตโนมัติดังกลาวนี้ทาํใหสามารถทําแมแบบและพิมพงานออกมาไดในขั้นตอนเดียว 

โดยคาตั้งตนจะเปน On แตผูใชสามารถตัง้คาใหมไดที่ User Tools 
1. ตรวจดวูาเครื่องพรอมทํางาน 

 
2. ถารหสัผูใชเปดทํางานอยู ใหใสรหสัดวยปุม
ตัวเลขและกด [OK] 
3. ตรวจดวูาไมมีการต้ังคากอนหนานีค้างอยู 
หมายเหต ุ กด [Clear Modes/Energy Saver] 

เพื่อลบคาที่ต้ังไวกอนหนา 
4. ยกฝากระจกวางตนฉบบัขึ้น 

 
5. วางตนฉบับคว่ําหนาลงบนกระจก โดยวาง
ใหขนานกับขีดเครื่องหมายและสเกลทีมุม
ดานซาย 

 
 

 

 

6. ปดฝากระจกวางตนฉบบัลง 

 
7. ต้ังคาตามที่ตองการ 
8. ใสจํานวนที่ตองการพมิพดวยปุมตัวเลข 

 
หมายเหต ุ กด [Clear/Stop] เพื่อแกไขตวัเลขที่ใส

และระบุตัวเลขลงไปใหม 
9. เมื่อเครื่องพิมพงานเสรจ็ กดปุม [Clear 
Modes/Energy Saver] เพือ่ลางคาและกลับไปยัง

คาตั้งตน 
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เมื่อโหมด Auto Cycle เปดอยู 
 ตรวจดูวาโหมด Auto Cycle เปดอยู 

 

 
 
 
 
 

 กดปุม [Master Making] 

 
เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

 
เมื่อโหมด Auto Cycle ปดอยู 

 ตรวจดูวาโหมด Auto Cycle ไมทาํงาน 

 
 

 กดปุม [Master Making] 

 
หมายเหต ุ สามารถกดปุม [Proof] เพื่อตรวจสอบ

คุณภาพงานพมิพได 

 
 กดปุม [Print] 

 
 

การประหยัดพลังงาน (Saving Energy) 
 
ถาเครื่องไมทาํงานในระยะหนึง่หลงัจากพิมพงานเสร็จ เครื่องจะเขาสูโหมด Energy Saver หรือ Auto Off เพื่อ

ประหยัดพลงังาน   
 โหมดประหยดัพลังงาน (Energy Saver Mode) 

หนาจอเครื่องจะดับ แตยังสามารถสัง่งานจากคอมพิวเตอรได หากตองการใชงานเครื่อง ใหกดสวทิช Operation 

แลววางตนฉบบัลงบนกระจกวางหรือถาด ADF หากตองการกลบัไปทีโ่หมดประหยดัพลังงาน ใหกดสวิทช 

Operation อีกครั้ง  
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 โหมดปดเครือ่งอัตโนมัติ (Auto Off Mode) 
เครื่องจะปดอัตโนมัติ หากตองการใชงาน ใหเปดสวทิชกลาง 
 
หมายเหต ุ
 ผูใชสามารถเลือกโหมดที่ตองการ เพื่อประหยัดพลังงานได 

 ผูใชสามารถตัง้เวลาที่ตองการเพื่อใหเขาสูโหมดดังกลาวได 

 เครื่องจะไมเขาสูโหมดประหยัดพลังงานโดยอัตโนมัติ ในกรณีตอไปนี้ 

 ถามีขอความเตือนปรากฏ 

 ถาไมมหีมึก 

 ถาตนฉบับหรือกระดาษติด 

 ถาเครื่องกาํลงัสรางแมแบบหรือพิมพงานอยู 

 ถาเครื่องกาํลงัพิมพหนาที่สองของงานพิมพแบบรวมหนา (Combine) 

 ถาไมมีกระดาษ 

 ถากลองเก็บแมแบบทิ้ง (master eject box)เต็ม 

 ถาไมมีแมแบบ 

 ถามีตนฉบับอยูใน ADF 

 ถาฝาเครื่องเปดอยู 

 ถาอยูในระหวางการตั้งคาใน User Tools 

 ถาหนาจอสําหรับใสรหัสผูใชปรากฏ 

 ถาสัญญาณไฟ Data In ติดอยูหรือกระพริบ 

 ถาตั้งคาบนแผงควบคุมการทํางานอยู 
 

Auto Reset 
 
เครื่องสามารถกลับสูสภาวะตั้งตนไดโดยอัตโนมัติ หากเครื่องไมมีการทํางานในระยะหนึ่งหลังจากพิมพงาน ซึ่ง

เรียกวา Auto Reset 

 
หมายเหต ุ
 สามารถตัง้เวลาไดระหวาง 1-5 นาทีหรือ Off 

 คาตั้งตนของ Auto Reset คือ Off 

 เครื่องจะไมเขาสู Auto Reset ในกรณีตอไปนี ้

 ถาไมมหีมึก 

 ถาตนฉบับหรือกระดาษติด 
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 ถาเครื่องยงัสรางแมแบบหรือพิมพงานไมเสร็จ 

 ถาเครื่องกาํลงัพิมพหนาที่สองของงานพิมพแบบรวมหนา (Combine) 

 ถาไมมีกระดาษ 

 ถาไมมีแมแบบ 

 ถากลองเก็บแมแบบ (master eject box)เต็ม 

 ถามีตนฉบับอยูในอุปกรณเสริมปอนตนฉบับ 

 ถาขอความ ‘cover open’ แสดงบนหนาจอ 

 ถาอยูในระหวางการเปลี่ยนการตั้งคาใน User Tools 

 ถาคุณตั้งคา Auto Reset เปน Off 

 ถาสัญญาณไฟ “cover open” ติด 

 ถาอยูในระหวางการตั้งคาใน User Tools 

 ถาตั้งคา Auto Reset เปน Off 
 

การปรับตําแหนงภาพ (Adjusting the Print Image Position) 
 
สามารถปรับตําแหนงของภาพพิมพได 2 วิธี คือ 

 ปรับไปดานหนา (Forwards) หรือ ดานหลัง 
(Backwards) 
ใชปุม [Image Position] 

 ปรับไปดานซาย (Left) หรือดานขวา (Right) 
ใชปุมหมนุปรับดานขางถาด 

 

 ปรับไปขางหนา (Forwards) หรือ ขางหลัง 
(Backwards) 

 
*  ทิศทางการปอนกระดาษ 

 

 
 

1. กดปุม [Image Position] ทางซายเพื่อเลื่อน
ภาพไปขางหนา ทางขวาคอืเลื่อนไปถอยหลัง 

 
หมายเหต ุ
 การกดปุม [Image Position] จะเลื่อนตําแหนง

ภาพครั้งละ 5 มม. หรือ 0.2” โดยเลื่อนไดสูงสุด

ถึง 15 มม. หรือ 0.6” ในแตละทิศทาง 

 เมื่อเลื่อนภาพไปขางหนา ใหเวนขอบบนให

มากกวา 5 มม. หรือ 0.2” ถาไมมีขอบ กระดาษ

อาจหอรอบลูกดรัมและทําใหกระดาษติด 
2. กดปุม [Proof] เพื่อตรวจตําแหนงของภาพ 
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 ปรับไปดานซาย (Left) หรือดานขวา (Right) 

 
*  ทิศทางการปอนกระดาษ 

 

1. กดปุมเพือ่เลื่อนถาดปอนกระดาษลง 

 
2. หมุนที่ปรบัดานขางถาด ดังภาพ 

 เลื่อนภาพไปทางขวา 

 
 

 เลื่อนภาพไปทางซาย 

 
หมายเหต ุ
 ตําแหนงภาพสามารถเลื่อนไปไดสูงสุด 10 มม. 

หรือ 0.4” ในแตละดาน สเกลแตละสวนจะเลื่อน

คร้ังละ 2 มม. หรือ 0.08” 

 ปรับที่กั้นถาดสําเนาดานขางใหพอดีกับตําแหนง

ภาพใหม 
3. กด [Proof] เพื่อตรวจตาํแหนงของภาพ 

 
 

การปรับความเขมจางของภาพ (Adjusting the Print Image Density) 
  
สามารถปรับความเขมจางของงานพมิพตาม

ตองการ 

หมายเหต ุ สามารถระบุความเขมจางของภาพที่

ถูกเลือกตามคาตั้งตนเมื่อเครื่องเปด 
1. กดปุม [Image Density] 

 

หมายเหต ุ ถาตนฉบับมพีื้นหลังเปนสี เชน แดง

หรือน้ําเงนิ เลอืกความเขมทีอ่อน เพื่อปองกันงาน

พิมพเลอะ 
2. วางตนฉบับ 
3. ระบุจาํนวนที่ตองการดวยปุมตัวเลข 
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4. กด [Master Making]  

 

เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 

 
 

โหมดสีออน (Tint Mode) 
 
ใชคําสั่งนีเ้พื่อสรางงานพิมพแบบ halftone 

 
1. กดปุม [Tint] 

 
2. วางตนฉบับ 
3. ระบุจาํนวนที่ตองการพิมพดวยปุมตัวเลข 

 
 
 
 
4. กด [Master Making]  

 
เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน

 

โหมด Fine (Fine Mode) 
 
ใชคําสั่งนีเ้พื่อใหงานพิมพชดัเจนขึ้น 
1. กดปุม [Fine] 

 
2. วางตนฉบับ 

 
 
 
 
3. ระบุจาํนวนที่ตองการพิมพดวยปุมตัวเลข 
4. กด [Master Making]  
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เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 
หมายเหต ุ  
 เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพมิพ ใหกดปุม 

[Auto Cycle] กอนกดปุม [Master Making] 

เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทาํงาน 

 ไมสามารถใช Fine Mode รวมกับ Economy 

Mode ได หากเลือกทัง้สองโหมด เครื่องจะปรับ

เปน Economy Mode โดยอัตโนมัติ 

 
 

การเปลี่ยนความเร็วในการพิมพ (Changing the Printing Speed) 
 
ใชปุม [ ] หรือ [ ] เพื่อปรับความเร็วในการ

พิมพใหเหมาะสมกับประเภทของกระดาษที่ใช 
1. กด [ ] เพื่อเพิ่มความเร็ว และ [ ] เพื่อ
ลดความเร็ว 

 
 

หมายเหต ุ
 ความเร็วที่สามารถทาํไดมีดังนี ้

 การตั้งคา 1: 60 แผนตอนาท ี

 การตั้งคา 2: 75 แผนตอนาท ี

 การตั้งคา 3: 90 แผนตอนาท ี

 การตั้งคา 4: 105 แผนตอนาท ี

 การตั้งคา 5: 120 แผนตอนาท ี

 คาตั้งตนของเครื่องคือการตั้งคาระดับ 3 

 

การหยุดงาน Multi-print Run (Stopping a Multi-print Run) 
 
การหยุดงาน Multi-print Run เพื่อพิมพงาน
ตนฉบับอ่ืน 
1. กด [Clear/Stop] 

 
2. วางตนฉบับใหม 
3. ระบุจาํนวนที่ตองการพิมพและกด [Master 
Making]  

 
การเปลี่ยนแปลงจาํนวนงานพิมพและ
ตรวจสอบงานพิมพทีท่ําเสร็จแลว 
1. กด [Clear/Stop] 

 

 

 



สารบัญ     การปฏิบัติงาน     ฟงกช่ันอุปกรณเสริม     User Tools    การใชวัสดุส้ินเปลือง     การแกไขปญหาเบื้องตน 

 21 

2. เปลีย่นจาํนวนงานพิมพหรือตรวจสอบงาน
พิมพที่ทาํเสร็จ  
หมายเหต ุ กด [Clear/Stop] เพื่อเปล่ียนจํานวน

ของงานพมิพ และระบุคาใหมดวยปุมตัวเลข 
3. กดปุม [Print] เพื่อพิมพตอ      

 

การกลับทิศทางภาพ (Image Rotation) 
 

เครื่องสามารถกลับทิศทางของตนฉบับทีแ่ตกตางจากทศิทางของกระดาษที่ตองการถายสําเนา ได 90° 
หมายเหต ุ
 ตารางแสดงโหมดกลับทิศทางภาพเปนดังนี ้

 
 กลับทิศทาง90° อัตโนมัติ 

 วางตนฉบับทีอุ่ปกรณเสริม ADF 

 
 กลับทิศทาง90° อัตโนมัติ 

 วางตนฉบับทีอุ่ปกรณเสริม ADF 
หมายเหต ุ
 เครื่องไมสามารถกลับทิศทางภาพได หากอยูในโหมดซมู หรือใชตนฉบับหรือกระดาษขนาดไมมาตรฐาน 

 หากเลือกโหมดนี้ จะใชเวลาในการทําแมแบบนานขึ้น 

 สามารถยกเลกิโหมดนี้ไดที่ User Tools 
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การตั้งคายอหรือขยายตนฉบับ (Preset Reduce/Enlarge) 
 
สามารถเลือกการยอ / ขยายตามอัตราสวนที่ต้ังไว

ได 
หมายเหต ุ
 ขอบดานหนาของภาพงานพิมพจะไม

เปลี่ยนแปลง แมจะมีการขยายหรือยอภาพ 

 
1  เมื่อวางบนกระจกวางตนฉบับ 

2  เมื่อวางบนอุปกรณเสริมชุดปอนตนฉบับ 

*  ทิศทางการปอนกระดาษ 

a = 5 มม. หรือ 0.2” 

 

 สามารถเลือกอัตราสวนโดยไมตองคํานงึถงึ

ขนาดของตนฉบับหรือกระดาษสําหรับพมิพได   

อยางไรก็ตาม บางสวนของภาพอาจไมถูกพิมพ

หรืออาจมีขอบติดมาบนงานพิมพ ในบาง

อัตราสวน 

 สามารถเลือกอัตราสวนที่กาํหนดไวแลวได 7 

แบบ (ขยาย 3 อัตราสวนและยอ 4 อัตราสวน) 

 

 
1. กดปุม [Reduce/Enlarge] 

 
2. เลือกอัตราสวนที่ตองการดวยปุม [ ] [ ] 
และกด [OK] 

 
3. ตรวจดวูาตนฉบับและกระดาษทีจ่ะพิมพมี
ขนาดถูกตอง 
4. วางตนฉบับ 
5. ระบุจาํนวนที่ตองการพิมพดวยปุมตัวเลข 

 
6. กด [Master Making] 
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เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 
 
 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 

ซูม (Zoom) 
ใชคําสั่งนีเ้พื่อปรับอัตราสวนอยางละเอียดโดยเพิ่มที

ละ 1% 

 
หมายเหต ุ ชวงของอัตราสวนที่สามารถเลือกได 

คือ 50-200% 

1. เลือกอัตราสวนดวยปุม [∨] หรือ [∧] (ปุม
ซูม) 

     
หมายเหต ุ สามารถเลือกอตัราสวนที่ใกลเคียงกับ

ที่ตองการมากที่สุดและคอยๆ ปรับดวยปุม [∨] หรือ 

[∧] ได 
2. วางตนฉบับ 

3. ระบุจาํนวนที่ตองการพิมพดวยปุมตัวเลข 

 
4. กด [Master Making] 

 

 

 

 

 

 

เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน

 
การยอ/ขยายอัตโนมัติ (Auto Reduce/Enlarge)   
 

เครื่องสามารถเลือกอัตราสวนยอ /ขยายตามขอมูลขนาดกระดาษและ

ตนฉบับที่เลือก ไดโดยอัตโนมัติ 
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หมายเหต ุ  
 ชวงของอัตราสวนที่สามารถเลือกได คือ 50-200% 

 ตารางแสดงความสัมพนัธองอัตราสวนและขนาดกระดาษ เปนดังนี ้
 
 

 

 

 

1  กลับทิศทาง90° อัตโนมัติ 

2  วางตนฉบบัที่อุปกรณเสริม 

ADF 
 

 

 

 

1  กลับทิศทาง90° อัตโนมัติ 

2  วางตนฉบบัที่อุปกรณเสริม 

ADF 
 

 
1. กดปุม [Reduce/Enlarge] 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก [Auto]และกด [OK] 

 
3. ตรวจดวูาตนฉบับและกระดาษทีจ่ะพิมพมี
ขนาดถูกตอง 
4. วางตนฉบับ 
5. ระบุจาํนวนที่ตองการพิมพดวยปุมตัวเลข 

 
6. กด [Master Making] 

 
 
 
 
 

 

เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 
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หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 

 
 

 

การลบขอบ (Edge Erase) 
 
เมื่อมีการพิมพงานจากหนงัสือหนาหรือตนฉบับอ่ืน

ที่มีลักษณะเดยีวกนั เงาจากขอบที่เย็บเลมหนงัสือ

อาจปรากฏบนงานพิมพ ซึง่หากใชโหมด Edge 

Erase นี ้เครื่องจะลบขอบเหลานี้ออกอัตโนมัติ 
 เมื่อมีการใชโหมด Edge Erase 

 
 เมื่อไมไดใชโหมด Edge Erase 

 
 
หมายเหต ุ
 ความกวางของขอบที่สามารถลบได คือ 0-20 

มม. หรือ 0 – 0.8”  

 คาตั้งตนคือ 5 มม. หรือ 0.2” 
1. กดปุม [Edge Erase] 

 
 

 

2. ใชปุม [ ] [ ] เลือกขนาดและทศิทางของ
ตนฉบับ จากนั้นกด [OK] 

    
3. วางตนฉบับ 
4. ระบุจาํนวนที่ตองการพิมพดวยปุมตัวเลข 

 
5. กด [Master Making] 

 
 
 
 
 

 

เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 
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การพิมพงานบนกระดาษหนาหรือบาง (Printing on Thick or Thin Paper) 
 
เมื่อพิมพงานลงบนกระดาษหนา (127.9 – 209.3 

แกรม, 34 – 55.6 ปอนด), กระดาษธรรมดา (52.3 – 

127.9 แกรม, 13.9 – 34 ปอนด) หรือกระดาษบาง 

(47.1 – 52.3 แกรม, 12.5 – 13.9 ปอนด) ใหปฏิบัติ

ตามขั้นตอนดงัตอไปนี ้

 
ตําแหนงของที่ปรับตัวกดลูกยางปอนกระดาษ 
1. ปรับที่ปรบัตัวกดลกูยางปอนกระดาษตาม
ความหนาของกระดาษ (หนา ธรรมดาหรือ
บาง) 

 
หมายเหต ุ
 เลือกตําแหนงตัวปรับใหถูกตองกับน้าํหนกั

กระดาษตามตารางดังนี ้   

 

 
*1  เมื่อกระดาษขนาดเล็กกวา  และ

หนักกวา 81.4 แกรม (21.6 ปอนด) ใหใชตําแหนงของ Thin   
2. ตรวจดวูาที่กั้นกระดาษดานขางสมัผัสพอดี
กับกระดาษ 

 
3. หลังจากทาํงานพิมพเสร็จ ปรับทีป่รบัตัวกด
ลูกยางปอนกระดาษกลบัไปสูตําแหนง
มาตรฐาน 

 
 

ประเภทของตนฉบับ (Type of Original) 
 

สามารถเลือกประเภทตนฉบับได 

 Letter mode 
เลือกเมื่อตนฉบับมีเฉพาะตวัอักษร (ไมมภีาพ) 

 Letter/Photo mode 
เลือกเมื่อตนฉบับมีรูปถายหรือภาพและตัวอักษร 
 
 

 Photo mode 
เลือกเมื่อตนฉบับมีรูปถายหรือภาพที่มีความ

ละเอียด 
 Pencil mode 
เลือกเมื่อตนฉบับเขียนดวยดินสอ 
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หมายเหต ุ
 สามารถระบุประเภทของตนฉบับตามคาตัง้ตน

เมื่อเปดเครื่องได 

 คาตั้งตนของเครื่องคือ Letter Mode 

 รูปแบบที่มัวอาจเกิดขึ้นไดหากพมิพงานจาก

ตนฉบับที่มีฉากบัง 

 เมื่อใชโหมด Photo พิมพตนฉบับที่ประกอบดวย

ตัวอักษรและภาพ ตัวอกัษรจะออกมาจาง

สามารถแกปญหาโดยเลือกโหมด Letter/Photo 

แทน 
1. กดปุม [Type of Original] 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เลือกชนิดของตนฉบับและ
กด [OK] 

 

3. วางตนฉบับ 
4. ระบุจาํนวนที่ตองการพิมพดวยปุมตัวเลข 

  
5. กด [Master Making] 

 
เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 

 

โหมดประหยัด (Economy Mode) 
 
เลือกโหมดนี้เพื่อประหยัดหมึก 
หมายเหต ุ
 เมื่อใชโหมดนีง้านพิมพจะออกมาจางลง 

 คาตั้งตนที่ต้ังไวคือ Off 
1. กด [Economy Mode] 

 
2. วางตนฉบับ 

3. ระบุจาํนวนที่ตองการพิมพดวยปุมตัวเลข 

  
4. กด [Master Making] 
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เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 
หมายเหต ุ  
 เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพมิพ ใหกดปุม 

[Auto Cycle] กอนกดปุม [Master Making] 

เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทาํงาน 

 ไมสามารถใช Fine Mode รวมกับ Economy 

Mode ได หากเลือกทัง้สองโหมด เครื่องจะปรับ

เปน Economy Mode โดยอัตโนมัติ

 
Auto Cycle 

 

ใช [Auto Cycle] เพื่อทาํแมแบบและงานพิมพใน

คร้ังเดียว 
หมายเหต ุ
 คาตั้งตนที่ต้ังไวคือ On 

 สามารถระบวุาจะใหโหมด Auto Cycle ทํางาน

หรือไม เมื่อเปดเครื่อง 
1. ถาปุม [Auto Cycle] ปดการทาํงานอยู กด 
[Auto Cycle] 

 

2. วางตนฉบับและระบุจาํนวนที่ตองการพิมพ
ดวยปุมตัวเลข 
3.กด [Master Making] 

 
เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

 
Memory/Class 
 
ฟงกชั่น Memory/Class มีประโยชนมาก 

โดยเฉพาะกับอาจารยซึง่ตองทาํงานพิมพจํานวนที่

แตกตางกนั จากตนฉบับชุดเดียวกนัสําหรบัแตละ

หอง หรือตองทํางานพมิพจาํนวนเดิม จากตนฉบับ

หลายชุด สําหรับหองหนึง่ๆ โดยมีโหมดตางๆ ดังนี ้

 

 Select Class/Year Mode 
หมายเหต ุ หากไมใชการใชในโรงเรียน สามารถ

เปลี่ยนคําสัง่เปน “Select Department” ได 

 
 All 
ใชทํางานพมิพจากตนฉบับเดียวกนัสําหรบัวิชาที่

ลงทะเบียนทัง้หมดของทกุปการศึกษา 
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 Class 
เลือกเพื่อทํางานพิมพจากตนฉบับเดียวกนั

สําหรับเฉพาะวิชาที่เลือกไว 
 Households 
ใชทํางานพมิพจากตนฉบับเดียวกนัสําหรบั

นักเรียนที่ลงทะเบียนทัง้หมดในโรงเรียน 
 
 Memory Mode 

สามารถเลือกได 2 แบบ คือ 
 Normal Memory Mode 
ใชทํางานพมิพจากตนฉบับที่ตางกัน และแตละ

ตนฉบับกท็ํางานพิมพออกมาในจาํนวนตางกนั 

 
 
 

 
 Stack 

Memory Mode 
ใชทํางานพมิพจากตนฉบับชุดเดียว และมี

จํานวนตางกนัสําหรับแตละหอง 

 
หมายเหต ุ สามารถระบุใหคาตั้งตนเปน Normal 

Memory Mode หรือ Stack Memory Mode ได 

 

 Class Mode 
ใชทํางานพมิพจากตนฉบับชุดเดียวสําหรบั

หลายหองในจาํนวนเทากัน 

 
 

 Recall  
ใชเรียกการตัง้คาที่บันทกึลงใน Memory Mode

และ Class Mode 
 

 

 Select Class/Year 
 

การเตรียมการ 

ตองบันทึกจาํนวนงานพิมพที่ตองการสําหรับแตละ

หองกอนใชงานโหมดนี ้
 Registering Class/Year 

หมายเหต ุ
 สามารถบนัทกึไดสูงสุด 108 หอง (สูงสุด 12 

หองตอปการศึกษาและไดสูงสุด 9 ปการศึกษา) 
1. กด [User Tools] 

 

2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกการตัง้คาแรกเริ่ม 3 
แบบและกด [OK] 

 
3. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก ProgChnge: 
Clss/Yr 9 แบบและกด [OK] 

 
4. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกปการศกึษาที่
ตองการและกด [OK] 
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5. ระบุจาํนวนงานพมิพในแตละหองดวยปุม
ตัวเลข และกด [#] 

 

หมายเหต ุ ทาํซ้ําขั้นตอนที ่4 และ 5 เพื่อบันทกึแต

ละวิชา 
6. กด [OK] 
7. กด [Clear Modes/Energy Saver] รายการที่

บันทกึสามารถใชงานได 
 

 Printing for All Years 
1. กด [Memory/Class] 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก [Select Class/Year] 
และกด [OK] 

 
3. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกทั้งหมด (All) และ
กด [OK] 

 
4. วางตนฉบับ 

5. กด [Master Making] 
 
 

 

 

 

เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 
 

 
 Printing for Selected Classes 

1. กด [Memory/Class] 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก [Select Class/Year] 
และกด [OK] 

 

3. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกทั้งหมด (All) และ
กด [OK] 

 
4. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกหองที่ตองการพิมพ 
งาน จากนัน้กด [#] 

 
หมายเหต ุ
 ทําซ้าํขั้นตอนที่ 4 เพื่อเลือกหองอืน่ ๆ 
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 สามารถเลือกไดเฉพาะหองเรียนในปการศกึษา

เดียวกนัเทานัน้ 

 หากเลือกหองผิด ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลื่อนและ

กด [#] เพื่อยกเลิกหองที่เลือก 
5. กดปุม [OK] 
6. วางตนฉบับ 
7. กด [Master Making] 

 

เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 

 

 

 

 

 

 Memory Mode 
 

 Normal Memory Mode 
หมายเหต ุ สามารถทํางานพิมพไดสูงสุด 30 

ตนฉบับใน 1 คร้ัง 
1. กด [Memory/Class] 

 
 
 
 
 
 

2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก [Memory] และกด 
[OK] 

 
3. ระบุจาํนวนงานพมิพทีต่องการสาํหรับ
ตนฉบับแตละชุดดวยปุมตัวเลขและกด [#] 

 

หมายเหต ุ ทาํซ้ําขั้นตอนนีจ้นกวาจะระบจุํานวน

ครบทุกตนฉบบั 
4. กด [OK] 
5. หากใชอุปกรณเสริม tape dispenser ใหเปด 
สวิทช ON 

 
หมายเหต ุ Tape dispenser จะปอนแถบกระดาษ

ออกอัตโนมัติ เพื่อแยกงานพมิพจากแตละตนฉบับ 
6. วางตนฉบับ 
หมายเหต ุ วางตนฉบับตามขั้นตอนที่ไดบันทกึใน

ข้ันตอนที ่3 
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7. กด [Master Making] 
 

 

 

 

 

เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน

 
 Stack Memory Mode 

หมายเหต ุ  
 ตองตั้งคา Memory Mode ใหเปน Stack Mode 

โดยใช User Tool กอนที่จะใชโหมดนี ้

 สามารถทํางานพิมพไดสูงสดุ 30 ตนฉบับใน 1 

คร้ัง 
1. กด [Memory/Class] 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก [Memory] และกด 
[OK] 

 
3. ระบุจาํนวนงานพมิพทีต่องการสาํหรับ
ตนฉบับแตละชุดดวยปุมตัวเลขและกด [#] 

 
 
 

หมายเหต ุ ทาํซ้ําขั้นตอนนีจ้นกวาจะระบจุํานวน

ครบทุกตนฉบบั 
4. กด [OK] 
5. หากใชอุปกรณเสริม tape dispenser ใหเปด 

สวิทช ON 

 
หมายเหต ุ Tape dispenser จะปอนแถบกระดาษ

ออกอัตโนมัติ เพื่อแยกงานพมิพจากแตละตนฉบับ 
6. วางตนฉบับ 
หมายเหต ุ วางตนฉบับตามขั้นตอนที่ไดบันทกึใน

ข้ันตอนที ่3 
7. กด [Master Making] 

 

 

 

 

 

 

เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน
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 Class Mode 
 
หมายเหต ุ
 สามารถพิมพงานไดสูงสุด 24งาน ทัง้จํานวน

งานพิมพรวมกับจํานวนหอง 

 จํานวนที่เปนไปไดสูงสุดของวิชาใน 1 ชุดรวมคือ 

99 
1. กด [Memory/Class] 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก [Class] และกด 
[OK] 

 
3. ระบุจาํนวนงานพมิพทีต่องการสาํหรับ
ตนฉบับแตละชุดดวยปุมตัวเลขและกด [#] 

 
หมายเหต ุ ทาํซ้ําขั้นตอนที ่3 และ 4 ตามตองการ 
4. กด [OK] 
5. หากใชอุปกรณเสริม tape dispenser ใหเปด 
สวิทช ON 

 
หมายเหต ุ Tape dispenser จะปอนแถบกระดาษ

ออกอัตโนมัติ เพื่อแยกงานพมิพจากแตละตนฉบับ 
6. วางตนฉบับ 
หมายเหต ุ วางตนฉบับตามขั้นตอนที่ไดบันทกึใน

ข้ันตอนที ่3 
7. กด [Master Making] 

 
เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน

  

 Recall 
 
หมายเหต ุ
 สามารถบนัทกึ Memory Mode ไดสูงสุด 10 

รายการ โดยแตละรายการประกอบดวยการตั้ง

คาตนฉบับสูงสุด 30 ตนฉบบั (Normal Memory 

Mode) หรือการตั้งคาหองเรยีนสงูสุด 30 หอง 

(Stack Memory Mode) 

 สามารถบนัทกึ Class Mode ไดสูงสุด 10 

รายการ โดยแตละรายการประกอบดวยจาํนวน

หองเรียนและงานพิมพสูงสดุ 24 ชุด 
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 Storing Memory Mode Settings 
Storing Normal Memory Mode Settings 
1. กดปุม [User Tools] 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกการตัง้คาแรก 3 คา
และกด [OK] 

 
3. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก 8 
Prog./Change:Mem. และกด [OK] 

 
4. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกหมายเลขและกด 
[OK] 

 
หมายเหต ุ ถาหมายเลขนั้นถูกใชไปแลว ขอความ

เตือนจะปรากฏและถามวาตองการบนัทกึซ้ําหรือไม 

กด [OK] ถาตองการ หรือกด [Escape] เพื่อกลับสู

หนาจอเดิมและเลือกหมายเลขอื่น 
5. ระบุจาํนวนงานพมิพทีต่องการสาํหรับ
ตนฉบับแตละชุดดวยปุมตัวเลขและกด [#] 

 
หมายเหต ุ ทาํซ้ําขั้นตอนที ่4 และ 5 เพื่อบันทกึ

ตนฉบับทัง้หมด 
6. กด [OK] 
7. กด [Clear Modes/Energy Saver] รายการที่

บันทกึสามารถใชงานได 

Storing Stack Memory Mode Settings 

หมายเหต ุ ตองตั้งคา Memory Mode ใหเปน 

Stack Mode โดยใช User Tool กอนที่จะใชโหมดนี ้
1. กดปุม [User Tools] 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกการตัง้คาแรก 3 คา
และกด [OK] 

 
3. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก 7 
Prog./Change:Mem. และกด [OK] 

 
4. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกหมายเลขและกด 
[OK] 

 
หมายเหต ุ ถาหมายเลขนั้นถูกใชไปแลว ขอความ

เตือนจะปรากฏและถามวาตองการบนัทกึซ้ําหรือไม 

กด [OK] ถาตองการ หรือกด [Escape] เพื่อกลับสู

หนาจอเดิมและเลือกหมายเลขอื่น 
5. ระบุจาํนวนงานพมิพทีต่องการสาํหรับแตละ
หองดวยปุมตัวเลขและกด [#] 

 
6. กด [OK] 
7. กด [Clear Modes/Energy Saver] รายการที่

บันทกึสามารถใชงานได 
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 Storing Class Mode Settings 
1. กดปุม [User Tools] 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกการตัง้คาแรก 3 คา
และกด [OK] 

 
3. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก 7 
Prog./Change:Mem. และกด [OK] 

 
4. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกหมายเลขและกด 
[OK] 

 

หมายเหต ุ ถาหมายเลขนั้นถูกใชไปแลว ขอความ

เตือนจะปรากฏและถามวาตองการบนัทกึซ้ําหรือไม 

กด [OK] ถาตองการ หรือกด [Escape] เพื่อกลับสู

หนาจอเดิมและเลือกหมายเลขอื่น 
5. ระบุจาํนวนงานพมิพทีต่องการสาํหรับดวย
ปุมตัวเลขและกด [#] 

 
6. ระบุจาํนวนหองที่ตองการสําหรบัดวยปุม
ตัวเลขและกด [#] 

 
หมายเหต ุ ทาํซ้ําขั้นตอนที ่4 และ 5 เพื่อบันทกึ

หองเรียนทั้งหมด 
7.กด [OK] 
8.กด [Clear Modes/Energy Saver] รายการที่

บันทกึสามารถใชงานได 

 
 Recalling the Stored Settings 

1. กด [Memory/Class] 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก [Recall] และกด 
[OK] 

 
 

3. ระบุหมายเลขที่ตองการเรียกงานขึน้มาดวย
ปุมตัวเลขและกด [#] 

 

4. ยืนยนัความถูกตองในการตั้งคาและกด [OK] 

 
หมายเหต ุ ใชปุม [ ] [ ] เลื่อนไปที่รายการที่

ตองการเปลี่ยนแปลงคาและบันทึกซ้าํ 
5. วางตนฉบับ 
6. กด [Master Making] 
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เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน
 

การรวมหนา (Combine) 
 

ใชฟงกชั่นนี้รวมตนฉบับ 2 หนา ลงบนกระดาษ 1 

แผน 

 

 

 
หมายเหต ุ
 เมื่อตนฉบับ 2 ชุดมารวมกนั ขนาดจะถูกยอลง

หรือขยายขึน้ตามตารางตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ถาความยาวของตนฉบับแรกสั้นกวา 91 มม.

หรือ 3.6” โหมดการรวมหนาจะไมทํางาน 

 สามารถตัง้คาใหโหมด Combine/Repeat 

ยกเลิกอัตโนมติัเมื่อใชงานเสร็จได 

 ภาพใดที่อยูในชวงขอบหวักระดาษ 5 มม. หรือ 

0.2” ของตนฉบับแรก และ 4 มม. หรือ 0.16” 

ของตนฉบับทีส่องจะไมถกูพมิพ เมื่อภาพใกลกับ

ขอบดานหนาเกินไป ควรถายเอกสารตนฉบับ

โดยเลื่อนภาพไปจากขอบและสั่งพมิพจาก

สําเนา 

 สามารถเลือกตั้งคาของภาพสําหรับตนฉบบัชุด

แรกและชุดที่สองใหแตกตางกนัได 

 ตรวจดูวาแผนที่กัน้ดานขางของที่ปอนกระดาษ

สัมผัสกับกระดาษพอดี มิฉะนัน้ภาพตนฉบับทั้ง

สองอาจออกมาบนงานพิมพไมตรง 
1. กดปุม [Combine/Repeat] 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก Combine2 และกด 
[OK] 

 
3. วางตนฉบับแรกคว่ําหนาลงบนกระจก 
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หมายเหต ุ เมื่อนําตนฉบับมารวมกัน วางตนฉบับ

คว่ําหนาลงบนกระจก โดยใหหวักระดาษหันหนามา

ทางผูใช ตามภาพประกอบดานบน 
4. ระบุจาํนวนงานพมิพดวยปุมตัวเลข 

 
5. วางตนฉบับชุดที่สองในทิศทางเดียวกัน
หลังจากเครือ่งสแกนตนฉบับหนาแรกแลว 
6. กด [Master Making] 

 
เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน

การทําภาพซ้ํา (Repeat) 
 

ใชฟงกชั่นนี้เพือ่ทําภาพซ้ําสองครั้งลงบนกระดาษ

แผนเดียวกัน 

 
 
 
 
 
หมายเหต ุ
 ไมสามารถใชอุปกรณเสริมชุดปอนตนฉบบักับ

ฟงกชั่นนี้ได 

 สามารถเลือกระหวาง Combine หรือ Repeat 

ใหเปนคาตั้งตนเมื่อเปดเครื่องได 
1. กดปุม [Combine/Repeat] 

 

2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก Repeat และกด 
[OK] 

 
3. วางตนฉบับ 
4. ระบุจาํนวนงานพมิพดวยปุมตัวเลข 

 
5. กด [Master Making] 

 
เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 
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หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน

Skip Feed Printing 
 

ถาดานหลงัของงานพิมพสกปรก สามารถใชฟงกชัน่ 

[Skip Feed] เพื่อทาํใหลูกดรัมหมุนสองครั้งแทนที่

จะเปนการหมนุครั้งเดียวตอกระดาษทุก 1 แผนที่

ปอนออกมา ซึง่ทาํใหมเีวลาเอางานพิมพออกจาก

ถาดสงสาํเนาทีละแผน หรือ สอดแผนกระดาษ

ระหวางงานพมิพ 2 งาน 
หมายเหต ุ
 สามารถระบจุาํนวนรอบการหมุนของลูกดรัม

เมื่อเปดเครื่องได ในทางกลบักันก็สามารถเลือก

ที่จะเปลีย่นหรอืไมเปลี่ยนรอบการหมุนชัว่คราว

เมื่อกดปุม [Skip Feed] เชนกนั 

 สามารถเลือกรอบการหมนุไดต้ังแต 2 – 9 รอบ 

 รอบการหมนุตามคาตั้งตนคือ 2 
1. กดปุม [Skip Feed] 

 
2. วางตนฉบับ 
3. ระบุจาํนวนงานพมิพดวยปุมตัวเลข 
4. กด [Master Making] 

 
เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน

  

การบันทึกคา (Program) 
 

ใชฟงกชั่นนี้บันทกึการตัง้คางานพิมพที่ใชเปน

ประจําและสามารถเรียกใชงานตอไปได สูงสุด 9 

งาน 
หมายเหต ุ
 รายการที่ถกูบนัทกึจะยงัไมถกูลบออก แมมีการ

ปดเครื่อง 

 รายการที่ถกูบนัทกึไมสามารถลบได หาก

ตองการเปลี่ยนแปลง สามารถทําไดโดยบนัทกึ

ซ้ํา 

 สามารถบนัทกึการตั้งคาฟงกชั่นตางๆ ดังตอไปนี้ 

 Memory/Class 

 การลบขอบ (Edge Erase) 
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 การตั้งคายอ ขยาย (Preset 

Reduce/Enlarge) 

 ประเภทตนฉบับ (Type of Original) 

 ความเร็วในการพิมพ (Printing Speed) 

 Auto Cycle 

 การรวมหนา/ซ้ําภาพ (Combine/Repeat) 

 ไมสามารถบนัทึกการตั้งคาสาํหรับโหมด 

Security หรือ Program 
 

 การบันทกึคางานพิมพ (Storing Print Settings) 
1. ระบุคางานพิมพที่ตองการบันทึก    
2. กด [Program] 

 
3. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก Store และกด [OK] 

 

4. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกหมายเลขสาํหรับ
บันทึก 

 
หมายเหต ุ ถาหมายเลขนั้นถูกใชไปแลว ขอความ

เตือนจะปรากฏและถามวาตองการบนัทกึซ้ําหรือไม 

กด [OK] ถาตองการ หรือกด [Escape] เพื่อกลับสู

หนาจอเดิมและเลือกหมายเลขอื่น 
5. กด [OK] 
 

 
 การเรียกดูคาที่บันทึกไว (Recalling a Program) 

1. กด [Program] 
 
 
 
 
 
 

2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก Recall และกด 
[OK] 

 
 
 

3. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือกหมายเลขทีจ่ะ
เรียกดูและกด [OK] 

 
 

4. ยืนยนัวาการต้ังคาถูกตองและวางตนฉบับ 
5. ระบุจาํนวนงานพมิพดวยปุมตัวเลข 
6. กด [Master Making] 

 
เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน
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Security Mode 
 

 

ใชคําสั่งนีเ้พื่อปองกนัคนอื่นในการพิมพงานเอกสาร

ที่เปนความลบัจากแมแบบที่ทาํไว 
1. หลังจากทีคุ่ณทํางานพมิพเสรจ็ กด 
[Security] 

 
 
 
 
 

2. กด [OK] 

 
หมายเหต ุ
 หากตัง้โหมดความปลอดภยันี้ไว จะไมสามารถ

กดปุม [Proof] หรือ [Print] หรือแมกระทัง่ดึง

มวนดรัมออกได 

 ไมสามารถยกเลิกโหมดความปลอดภัยไดโดย

การปดเครื่อง 

 โหมดความปลอดภัยจะถูกยกเลิกเมื่อวาง

ตนฉบับใหมและกด [Master Making]

การใสรหัสผูใชเพื่อใชงานเครื่อง (Entering a User Code to Use the Machine) 
 
ถาเปดคําสัง่การใชรหัสผูใชอยู ผูใชงานตองใสรหัส

กอนที่จะสามารถใชเครื่องได โดยเครื่องจะทําการ

นับจํานวนสําเนาที่ทาํภายใตรหัสนั้นๆ  
หมายเหต ุ
 ถาตองการใชคําสั่งนี ้โหมด User Code ตอง

เปด On 

 เมื่อเปดคําสั่งการใชรหัสผูใช เครื่องจะแจงให

ผูใชใสรหัสเมือ่เปดสวิทชกลางหรือมีการรีเซท 

เครื่อง 

 รหัสผูใชตอไปนี้สามารถใชได 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
1. ใสรหัส 3 หลักดวยปุมตัวเลข 

 
หมายเหต ุ
 รหัสผูใชจะไมแสดงบนหนาจอ 

 หากใสรหัสผิด ใหกด [Clear/Stop] เพื่อใส

ตัวเลขใหม 
2. กด [OK] 
3. กด [Clear Modes/Energy Saver] คางไว 
และกด [Clear/Stop] หลังจากพมิพงานเสร็จ 

 
เพื่อไมใหผูอ่ืนไมสามารถพิมพงานดวยรหสัที่ใชกอน

หนาได 
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Quality Start Mode 
 

ถาเครื่องไมไดทํางานในระยะเวลาหนึ่ง หรือเมื่อ

เปลี่ยนเปนชุดลูกดรัมสีที่ไมคอยไดใช หมกึบน

ลูกดรัมอาจจะแหง ทําใหคุณภาพงานพิมพลดลง 

ซึ่งสามารถแกปญหาไดโดยปลอยใหเครื่องหมนุ

ลูกดรัมทิ้งเปลากอนที่จะเร่ิมงานพิมพ  
หมายเหต ุ
 สามารถเปลี่ยนจํานวนการหมุนได  

 จํานวนรอบหมุนสามารถตัง้คาไดต้ังแต 1-5 

 คาตั้งตนของรอบหมุนคือ 2 
1. กดปุม [Quality Start] 

 

2. วางตนฉบับ 
3. กด [Master Making] 

 
เครื่องจะเริ่มพมิพงานอัตโนมัติหลังจากพมิพงาน

ทดสอบแลว 

หมายเหต ุ เมื่อตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ 

ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน

 
 

 Auto Quality Start 
สามารถตัง้โปรแกรมเครื่องใหหมนุลูกดรัมเปลาโดย

อัตโนมัติ ซึง่เรยีกวา Auto Quality Start 
 
 

หมายเหต ุ
 ต้ังAuto Quality Start ใหเปน On ไดที่ User 

Tools 

 จํานวนรอบการหมุนเปลาจะขึ้นอยูกับระยะเวลา

ที่ไมมีการใชงานเครื่อง

On Line Printing 
 

คําสั่งนีช้วยใหสามารถใชเครือ่งเปน PC printer ได 
หมายเหต ุ
 ฟงกชั่นนี้ตองมีการติดตั้ง PC controller ซึ่งเปน

อุปกรณเสริม 

 เมื่อพิมพงานบนกระดาษทีม่ีขนาด

นอกเหนือจาก  หรือ 

กระดาษที่มีขนาดไมไดมาตรฐาน ใหอางองิตาม

คูมือสําหรับ PC Controller 
1. กดปุม [On Line] 
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เมื่อเครื่องยังพมิพงานไมเสร็จ 

ตองยกเลกิงานพิมพกาํลังทาํอยูกอน เครือ่งจึงจะ

สามารถรับขอมูลจากเครื่องคอมพิวเตอรได  

 

 กดปุม [OK] 
หนาจอปรากฏขอความ “Print is not finished 

(Online)” หรือ “Press [OK] to start the next 

master”  

 
 
เมื่อพิมพงานลงบนกระดาษขนาด 

 

 กดปุม [User Tools] 

 
 ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลอืก 6 Online 

Paramet’s และกด [OK] 
 
 

 ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลอืก 2 Print Size และ 
กด [OK] 

 
 ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลอืกขนาดกระดาษเปน 

 

 

 
 กด [OK] 

 

เมื่อพิมพงานลงบนกระดาษที่มีขนาดไมมาตรฐาน 
หมายเหต ุ
 เมื่อพิมพงานลงบนกระดาษขนาดไมมาตรฐาน 

ใหวางกระดาษในทิศทางแนวนอนเสมอ 

 กดปุม [User Tools] 

 
 ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลอืก 6 Online 

Paramet’s และกด [OK] 
 
 

 ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลอืก 2 Print Size และ 
กด [OK] 

 
 ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลอืกขนาดกระดาษที่

ใหญกวากระดาษที่ตองการใช 

 
 กด [OK]

 Auto On Line 
 
Auto On Line 
สามารถเลือกที่จะใหเครื่องเปลี่ยนไปยงัโหมด On 

Line อัตโนมัติเมื่อเครื่องไดรับขอมูลจาก PC 

การเตรยีมการ 
 คาตั้งตนสาํหรบัโหมด On Line คือ ON ถาไฟ

แสดงการทาํงานติดอยู แสดงวา Auto On Line 

เปดอยู 
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 สามารถกด [Auto On Line] เพื่อเปล่ียนเปนเปด

หรือปด 

 เมื่อไฟ Auto On Line ติดอยู จะถือสิทธในการ

ทําตามคําสั่งที่ไดรับจาก PC กอน หากไม

ตองการเครื่องหยุดงานพิมพชั่วคราวเมื่อไดรับ

ขอมูลจาก PC ใหกด [Auto On Line] เพื่อใหไฟ

แสดงการทาํงานดับและฟงกชั่นไมทํางาน 

 

1. กดปุม [Auto On Line] 
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2. ฟงกช่ันอุปกรณเสริม (Optional Functions) 
 

อุปกรณเสริมชุดปอนตนฉบับ (Optional Document Feeder) 
 
วางกองตนฉบบัลงบนชุดปอนตนฉบับ เครื่องจะดึง

ตนฉบับโดยอตัโนมัติ 
 
ตนฉบับ (Originals) 
ถาวางตนฉบบัตอไปนี้ลงบนชุดปอนตนฉบับอาจทาํ

ใหกระดาษตดิหรือตนฉบับเสียหายได ควรจะวาง

ตนฉบับเหลานี้บนกระจกแทน 

 ตนฉบับทีห่นกักวา 127.9 แกรม, 34 ปอนด 

 ตนฉบับที่เบากวา 52.3 แกรม, 14 ปอนด 

 ตนฉบับที่เลก็กวา 148 x210 มม., 5.9”x8.3” 

 ตนฉบับที่ใหญกวา 297 x864 มม.,11.7”x34.0” 

 ตนฉบับที่เย็บลวดหรือมีคลปิติด 

 ตนฉบับทีถู่กเจาะรูหรือขาด 

 ตนฉบับที่มวนงอ พบั หรือเปนรอยกรีดหรือพับ 

 ตนฉบับที่มกีารเคลือบ เชน กระดาษแฟกซความ

รอน กระดาษอารต อลูมิเนยีมฟอยด กระดาษ

คารบอน หรือกระดาษที่นาํความรอน 

 กระดาษที่ถูกเย็บ เชน หนงัสอื 

 ตนฉบับที่ชาํรุด 

 ตนฉบับที่มกีาวติดอยู 

 ตนฉบับทีก่ระดาษแปะติดกนัหลายชัน้ 

 ตนฉบับที่เขียนดวยดนิสอ 

 ตนฉบับบางทีม่ีความแข็งนอย 

 ตนฉบับที่มีแถบอินเด็กซ 

 ตนฉบับที่มีความใส เชน แผนใสหรือกระดาษไข 
 
 

ตารางตอไปนีคื้อขนาดของตนฉบับทีว่างบนชุดปอน

ตนฉบับที่เครือ่งสามารถอานได 
 
 
 

หมายเหต ุ
 ควรวางตนฉบบัหลังจากที่น้าํยาลบคาํผิดและ

หมึกแหงสนิทแลว เพราะอาจทําใหกระจกเปน

รอยเปอนซึ่งจะทําใหเปนรอยบนงานพมิพได 

สําหรับฟงกชัน่การพิมพงานมาตรฐาน ควรวาง

ตนฉบับตามภาพดังนี ้

 
 
 
 
 
 ไมสามารถวางตนฉบับที่มีขนาดตางกนัในเวลา

เดียวกนัได 

 เมื่อใชตนฉบับที่บาง วางตนฉบับทีละแผนบนชุด

ปอนตนฉบับหรือวางบนกระจก 

 ขอบ 5 มม. หรือ 0.2” ของขอบดานบนจะไม

สามารถพิมพได และเมื่อใชอุปกรณเสริมชุด

ปอนตนฉบับ  ขอบ 5 มม. หรือ 0.2” ของขอบ

ดานบนและขอบทาย 2 มม. หรือ 0.08” ของ

ขอบทายจะไมสามารถพิมพได 
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การวางตนฉบับในชุดปอนตนฉบับ 
1. ปรับที่กั้นใหพอดีกับขนาดของตนฉบับ 
2. วางตนฉบบัในแนวตรง หงายหนาขึน้ลงบน
ชุดปอนตนฉบับ 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ
 สามารถวางตนฉบับลงบนชดุปอนตนฉบับได

สูงสุด ประมาณ 50 แผน (80 แกรม หรือ 21 

ปอนด) โดยตนฉบับทีว่างบนสุดจะถกูปอนเขา

ไปกอน 

 อยาวางกองตนฉบับใหเกินขีดจํากัด 

 กรีดตนฉบับกอนวางลงบนชดุปอนตนฉบับเพื่อ

หลีกเลี่ยงกระดาษติด 

 ที่กัน้ควรแนบพอดีกับกองตนฉบับทัง้สองดาน 

3. ต้ังคางานพิมพ ระบจุํานวนที่ตองการดวยปุม
ตัวเลข 
 
 
 
 
 
4. กดปุม [Master Making] 
 
 
 
 
 
การพิมพจะเร่ิมอัตโนมัติหลงัจากงานพิมพทดลอง 

หมายเหต ุ หากตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ

งาน ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 

 
การใชชุดปอนตนฉบับเมือ่มีการรวมตนฉบับ 
1. กด [Combine/Repeat] 
 

 

 
 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก Combine2 และกด 
[OK] 
 
 
3. วางตนฉบบัหงายหนาขึน้ในชุด 
   ปอนตนฉบับ 
 

 
 

หมายเหต ุ ตนฉบับแผนที่อยูบนสุดจะถูกพิมพบน

ดานซายของกระดาษ 
4. ระบุจํานวนที่ตองการดวยปุมตัวเลข 
5. กด [Master Making] 
 

 

 

 

การพิมพจะเร่ิมอัตโนมัติหลงัจากงานพิมพทดลอง 

หมายเหต ุ หากตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ

งาน ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 
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การใชชุดปอนตนฉบับใน Memory Mode 
การใชชุดปอนตนฉบับใน Normal Memory Mode 
1. กด [Memory/Class] 
 

 

 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก Memoryและกด 
[OK] 
 
 
3. ระบุจํานวนที่ตองการสาํหรับแตละตนฉบับ
ตามตองการ ดวยปุมตัวเลขและกด [#] 
 

 

หมายเหต ุ ทาํตามขั้นตอนนี้ซ้ําจนกระทัง่ใส

จํานวนตนฉบบัทั้งหมดครบ 
4. กด [OK] 
5. หากใชอุปกรณเสริม tape dispenser เปด 
สวิทช ON 
 
 
 

 
หมายเหต ุ tape dispenser จะปอนแถบกระดาษ

ออกอัตโนมัติเพื่อแยกงานพมิพจากแตละตนฉบับ 
6. วางตนฉบบัหงายหนาขึน้ในชุดปอนตนฉบับ 
 

 
 
 
หมายเหต ุ วางตนฉบับตามลําดับที่บันทกึใน

ข้ันตอนที ่3 โดยใหตนฉบับแผนแรกอยูบนสุด 
7. กด [Master Making] 
 

 

 
 
การพิมพจะเร่ิมอัตโนมัติหลงัจากงานพิมพทดลอง 

หมายเหต ุ หากตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ

งาน ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 
 

 
 
การใชชุดปอนตนฉบับใน Stack Memory Mode 
1. กด [Memory/Class] 
 

 

 

 
2. ใชปุม [ ] [ ] เพื่อเลือก Memoryและกด 
[OK] 
 

 
3. ระบุจํานวนที่ตองการสาํหรับแตละหองดวย 
ปุมตัวเลขและกด [#] 
 
 
หมายเหต ุ ทาํตามขั้นตอนนี้ซ้ําจนกระทัง่คุณใส

จํานวนวิชาทัง้หมดครบ 
4. กด [OK] 
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5. หากใช tape dispenser เปดสวทิช ON 
6. วางตนฉบบัหงายหนาขึน้ในชุดปอนตนฉบับ 
7. กด [Master Making] 
 

 

 

การพิมพจะเร่ิมอัตโนมัติหลงัจากงานพิมพทดลอง 

หมายเหต ุ หากตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ

งาน ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 

 

 

 

การพิมพงานสีโดยใชอุปกรณเสริมลูกดรัมสี (Color Printing Using the Optional Color 
Drum) 
 
ชุดลูกดรัมสีขนาด A3, 11”x17” สีแดง สีฟา สีเขียว สีน้าํตาล สีเหลือง สีมวง สีน้าํเงินเขม สีแดงเลือดหมู สีสม สี

ฟาอมเขยีวและสีเทา คือสีทีม่ีใหเปนอุปกรณเสริม นอกเหนือจากลูกดรัมสีดํามาตรฐาน การทํางานสี จาํเปนตอง

ใชลูกดรัมแยกแตละสี 

 
การเปลี่ยนชดุลูกดรัมส ี 
1. เปดฝาหนา 
 

 

 

 

หมายเหต ุ ไฟสัญญาณดวงบนขางๆ ที่ล็อค

ลูกดรัมจะตองติดอยู กอนทีจ่ะดึงลูกดรัมออกมา 

หากไฟดวงลางติดอยู ใหปดฝาหนากอน แลวรอ 5 

วินาท ีจึงคอยเปดใหม 

 
2. ดันตัวล็อคชุดลูกดรัมขึ้น  
 

 

 
3. ดึงชุดลูกดรัมดวยทีจ่ับ 
 
 

 

 

 

หมายเหต ุ หากไมสามารถดึงชุดลูกดรัมออกได ให

ผลักที่จับชุดลกูดรัมเขาไปหนึ่งครั้งกอนที่จะดึง

ออกมา 
4. จับที่จับดานบนของดรมัและดึงชุดลูกดรัม
ออกจากเครือ่ง 
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หมายเหต ุ ระวังอยาใหชุดลูกดรัมตก 
5. วางชุดลกูดรัมสีตามรางที่บังคับไว 
    
 

 

 

 
6. เลื่อนชุดลกูดรัมเขาไปจนเขาที ่
 

 

 

 

7. ดันที่ล็อคชุดลูกดรัมลง 
 

 

 

 

 
8. ปดฝาหนา 
หมายเหต ุ ตรวจดูวาไฟสญัญาณ Open 

Cover/Unit ดับลงและไฟสญัญาณ Color Drum 

ติด 

 

 
การทาํงานพมิพส ี 
 
1. ตรวจดูวาสัญลกัษณลกูดรัมสีมไีฟติดบนแผง
หนาจอ 
 
 

 

 
2. วางตนฉบบั 
3. ต้ังคาการพิมพและระบุจํานวนที่ตองการ
ดวยปุมตัวเลข 
 
 
 

4. กด [Master Making] 
 
 
 
 
 
การพิมพจะเร่ิมอัตโนมัติหลงัจากงานพิมพทดลอง 

หมายเหต ุ หากตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ

งาน ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 

การพิมพสองส ี 
หลังจากการพมิพสีหนึง่แลว สามารถพิมพอีกสีลง

บนงานพิมพดานเดียวกนัได 
 
 
 

ขอควรรู 
 ควรปลอยใหหมึกแหงสักครูกอนที่จะทาํการ

พิมพอีกครั้ง 
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 หากงานพิมพยังไมแหง ลูกยางปอนกระดาษ

อาจสกปรก ในกรณีเชนนี ้ใหใชผาเช็ดลกูยาง

กอน 

หมายเหต ุ ไมสามารถพิมพสองสีไดในครั้ง

เดียวกนัได 

 
1. เตรียมตนฉบับทั้งสองแผน วางตนฉบับแรก
ลงบนกระจกหรือชุดปอนตนฉบับ 
 
 
 
 
 
2. ระบุจํานวนที่ตองการดวยปุมตัวเลข 
 
 
 
 
 
3. กด [Master Making] 

 
การพิมพจะเร่ิมอัตโนมัติหลงัจากงานพิมพทดลอง 

หมายเหต ุ หากตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ

งาน ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 
4. เอางานพมิพออกจากถาดสงสําเนาและวาง
ลงบนถาดปอนกระดาษอีกครั้งตามภาพ 
 
 
 
 
 
5. เปลี่ยนชุดลูกดรัม 
 
 
 
 
 
6. วางตนฉบบัที่สองและกด [Master Making] 

 
การพิมพจะเร่ิมอัตโนมัติหลงัจากงานพิมพทดลอง 

หมายเหต ุ หากตองการตรวจดูภาพกอนเริ่มพิมพ

งาน ใหกดปุม [Auto Cycle] กอนกดปุม [Master 

Making] เพื่อไมใหโหมด Auto Cycle ทํางาน 
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3. User Tools 
 
การใชงาน User Tools 
เพื่อใหผูดูแลระบบใช User Tools ในการตั้งคาการ

ทํางานตั้งตนใหกับเครื่อง 
1. กดปุม [User Tools] 

 

2. ใชปุม              เพื่อเลอืก user tools ที่
ตองการ 

 
3. ระบุจาํนวนหรือโหมดที่ตองการดวยปุม  
4. กดปุม [OK] 
 

 
การออกจาก User Tools 
1. กดปุม [User Tools] 

  
หมายเหต ุ

• การเปลี่ยนแปลงใน User Tools ตอไปนี้ จะมีผล

เมื่อกดปุม [Clear Modes/Energy Saver] 

 

• การเปลี่ยนแปลงใน User Tools ตอไปนี้ จะมีผล

เมื่อเปดเครื่องใหมอีกครั้ง 

 

 

เมนู User Tools 
1. ระบบการทํางาน (System) 

No. โหมดการทาํงาน คําอธิบาย 

1 Auto Reset เครื่องจะกลับไปยังคาการทํางานตั้งตน หากไมมีการใชงานเครื่องเปน

ระยะเวลาหนึ่ง 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: OFF 

2 R.Counter Display แสดงจํานวนรวมของแมแบบและงานพิมพ 

หมายเหต ุ ไมนับรวมจํานวนงานพิมพทดสอบ 

3 Reset R.Counter สามารถเลือกไดวาจะรีเซทการนับจํานวนหรือไม 

หมายเหตุ  คาตั้งตน: Do not reset 
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No. โหมดการทาํงาน คําอธิบาย 

4 mm/inch สามารถเลือกมาตราสวนที่ใชบนหนาจอแสดงการทํางานได 

หมายเหต ุ คาตั้งตน 

- Metric Version: มม. 

- Inch Version: นิ้ว 

5  Language on LCD คุณสามารถเลือกภาษาบนหนาจอแสดงการทํางานได 

หมายเหต ุ ภาษาตั้งตน: ภาษาอังกฤษ 

6. Date/Time สามารถเซ็ทวันและเวลาในเครื่องไดดวยปุมตัวเลข 

7 Energy Saver Opt. สามารถเลือกโหมด  Energy Saver mode แบบ Energy Saving หรือ 

Auto Off ได 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Energy Saving 

8 Energy Saver Timer สามารถระบุเวลาที่ตองการใหเครื่องกลับเขาสูโหมด Energy Saver ได 

หมายเหต ุ เวลาตั้งตน: 3 นาที 

9 Auto Off Timer สามารถเลือกวาจะใช  Auto Off Timer หรือไม 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Off 

 
2. การตั้งคาโหมดปฏิบัติการ (Set Operat’n Mode) 

No. โหมดการทาํงาน คําอธิบาย 

1 Min. Quantity สามารถเซทจํานวนงานพิมพต่ําสุดได ตั้งแต 0-9,999  

หมายเหต ุ คาตั้งตน: 0 

2 Max. Quantity สามารถเซทจํานวนงานพิมพสูงสุดได ตั้งแต 0-9,999 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: 9,999 

3 Panel Beeper สามารถเลือกไดวาจะเปดหรือปดเสียงเตือน (Beeper) 
หมายเหต ุ
 คาตั้งตน: มาตรฐาน (STD) 

 การตั้งคาอื่นๆ ที่มีให 

- ALL OFF (สัญญาณจะไมสงเสียงเลย) 

- STD (สัญญาณเตือนจะสงเสียงเฉพาะเมื่อมีขอความแสดง

เตือนบนหนาจอการทํางาน แตไมสงเสียงเมื่อมีการกดปุมใดๆ) 

- ALL ON (สัญญาณเตือนจะดังไมวาคุณจะกดปุมใดๆ หรือมี

ขอความแจงเตือนบนหนาจอการทํางาน) 

4 LCD Contrast สามารถปรับความสวางบนหนาจอการทํางานได 

5 Class Display ในฟงกชัน Memory/Class สามารถเลือกใหเครื่องแสดงขอความ 

“Select Department” แทน “Select Class/Year” ได เมื่อไมไดใชงาน

เครื่องที่โรงเรียนหรือสถานศึกษา 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: School Year (Select Class/Year) 
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3. การตั้งคาตั้งตน (Initial Settings) 
No. โหมดการทาํงาน คําอธิบาย 

1 MSTR Makg. Density สามารถระบุความเขม-จางของภาพที่เลือกเปนคาตั้งตนเมื่อเปดเครื่องได 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: มาตรฐาน (std) 

2 Original Priority สามารถระบุประเภทของตนฉบับที่เลือกเปนคาตั้งตนเมื่อเปดเครื่องได 

หมายเหต ุ  คาตั้งตน: จดหมาย (Letter) 

3 Ratio Priority สามารถระบุอัตราสวนของการผลิตงานที่เลือกเปนคาตั้งตนเมื่อเปดเครื่อง

ได 

หมายเหตุ  คาตั้งตน: 100%  

4 Eco. Mode  

ON/OFF 

สามารถเลือกที่จะเปดหรือปดการทํางานของ Economy Modeเมื่อเปด

เครื่องขึ้นมา หรือหลังจากที่เคลียรโหมดการตั้งคาแลว 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: OFF 

5 Margin Eras. Area สามารถระบุความกวางในการลบขอบได 

หมายเหตุ  คาตั้งตน: 5 มม. หรือ 0.2 นิ้ว 

6 Margin Non-S. Size สามารถระบุความกวางในการลบขอบสําหรับตนฉบับที่มีขนาดไม

มาตรฐานได 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: 70x165 มม. หรือ 2.8x6.5 นิ้ว 

7 Prog./ Change: Clss หากตองบันทึกคา Class Mode ใหดูที่ “Storing Class Mode Settings”  

8 Prog./ Change: Mem. หากตองบันทึกคา Memory Mode ใหดูที่ “Storing Class Mode 

Settings” 

9 Prog.Chnge: Clss/Yr หากตองบันทึกคา Select Class/Year  หรือ All Year ใหดูที่ “Registering 

Class/Year”  

 
4. การตั้งคาโหมดการทํางาน (Mode Settings) 

No. โหมดการทาํงาน คําอธิบาย 

1 Auto Cycle สามารถเลือกที่จะเปดหรือปดโหมด Auto Cycle (On or Off) เมื่อเปด

เครื่องขึ้นมา 

หมายเหตุ  คาตั้งตน: On 

2 Ignore Paper Size หากตองการพิมพงานบนกระดาษสําเนาขนาดไมมาตรฐาน ใหเลือก 

“Ignore” 

หมายเหตุ  คาตั้งตน: Do not Ignore 

3 No Orig. Size (ADF) หากวางตนฉบับที่มีความยาวเกินกวาปกติที่อุปกรณเสริม ADF ใหเลือก 

“Ignore” 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Do not Ignore 

4 Background ON/OFF เมื่อพิมพงานดวยโหมด Photo, Letter/Photo หรือ Tint แลวสําเนาเกิดรอย

สกปรก ใหเลือก “Back.Correction” 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: W/O back. correction 
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No. โหมดการทาํงาน คําอธิบาย 

5 Longer Paper หากพิมพงานลงบนกระดาษที่ขนาดยาวกวา 432 มม. หรือ 17 นิ้ว ใหเลือก 

“Use” 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Do not use  

6 Combine/ Repeat  สามารถเลือกให  Combine หรือ Repeat เปนคาการทํางานตั้งตนไดเมื่อ

เปดเครื่อง 

หมายเหตุ  คาตั้งตน:  Use (Combine) 

7 Cancel Comb. สามารถเลือกใหเครื่องลางคา  Combine หรือ Repeat เมื่อจบแตละงาน

ได 

หมายเหต ุ คาตั้งตน:  Do not cancel 

8 No. of Skip Feed สามารถระบุจํานวนรอบที่ตองการใหลูกดรัมหมุนใน Skip Feed Mode  

และระบุวาตองการเปลี่ยนจํานวนในแตละครั้ง เมื่อกด [Skip Feed] 

หรือไม 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: 2  

9 Idling for Q.Mode สามารถระบุจํานวนรอบที่ตองการใหลูกดรัมหมุนเปลาใน Quality Start 

mode ได 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: 2  

10 Setting Q.Mode สามารถเลือก “Yes” เพื่อใหลูกดรัมหมุนเปลาเมื่อเปดเครื่อง หากเลือกเปน 

“No” จะสามารถบันทึกคาความเขมจางโดยพิมพสําเนาเพิ่มหรือใช 

Manual Quality Start mode 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Yes 

11 No. of Q.Start สามารถระบุจํานวนรอบที่ตองการใหลูกดรัมหมุนเปลาใน Auto Quality 

Start mode ได โดยจํานวนรอบหมุนที่มากขึ้นเปนการเพิ่มความเขมของ

สําเนา 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: 4-11 No. of Q.Start 

12 Memory Mode สามารถเลือกไดวาจะให Memory mode หรือ Stack mode เปนคาตั้งตน 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Normal (Memory mode) 

13 Auto Class ใน Class mode เครื่องจะหยุดทํางานเมื่องานพิมพ class print เสร็จแลว 

เมื่อเลือก Auto Class เครื่องจะหยุดทํางาน 2 วินาทีและกลับเขาสูงาน

พิมพ class print ชิ้นตอไป 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Stop 

14 Auto Rotation เมื่อทิศทางการวางตนฉบับแตกตางจากทิศทางกระดาษสําเนา เครื่องจะ

กลับทิศทางอัตโนมัติ 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: On 
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5. Admin. Mode 
 User Code: หากเปด User Code อยู ผูใชตองระบุ User Code กอนจึงสามารถเขาใชงานเครื่องได โดยเครื่องจะนับจํานวน

ของแมแบบและงานพิมพไวตาม User code แตละคนไว 

1 Check Counter สามารถเช็คจํานวนของแมแบบและสําเนาที่แตละ User code ส่ังได 

2 Reset Counters สามารถเลือกที่จะลางจํานวนนับทั้งหมดของแตละ User Code หรือ

ทั้งหมดได 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Single 

3 Set User Code  สามารถเลือกที่จะใชหรือไมใชโหมด User code ได 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Do not use  

4 Key Counter Adj. โดยปกติแลว key counter ที่เปนอุปกรณเสริมจะนับจํานวนของงานพิมพ

แตจะไมนับจํานวนแมแบบที่ใช แตสามารถระบุคา 0-50 ที่ key counter 

ไดในแตละครั้งที่ใชแมแบบใหม 
หมายเหต ุ
 คาตั้งตน: 0  

 จํานวนของการปรับจะอยูที่ 0-50 

5 Security Option หากตองการใชงาน Security mode เลือก “Higher Security” 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Normal 

6 Security Code เมื่ออยูใน Security mode ใหระบุตัวเลขสี่หลักเพื่อเขาใชงานเครื่อง 

7 User Tools Protect ปองกันไมใหผูใชทั่วไปที่ไมใชผูดูแลระบบเขาไปแกไขคาตั้งตน ตางๆ (User 

Tools) 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: OFF 

8 U.Tools. Protect P/W ระบุตัวเลขสี่หลักเพื่อตั้งคาสําหรับ User Tools Protect 

 
6. Online Paramet’s 

ขอจํากัด  จะตองใชกับอุปกรณเสริม PC Controller 

No. Mode คําอธิบาย 

1 Auto Online สามารถเลือกวาตองการเปดหรือปด Auto Online ได เมื่อเปดเครื่องหรือ

หลังจากที่มีการลางคาแลว  

หมายเหต ุ คาตั้งตน: On 

2 Print Size สามารถระบุขนาดกระดาษที่ตองการตั้งใหเปนคาตั้งตนไดเมื่อกดปุม 
[Online] 
หมายเหต ุ คาตั้งตน: Auto 

3 Prt. Size Priority สามารถเลือกขนาดกระดาษที่ระบุไวในพรินเตอรไดรเวอรหรือที่แผงควบคุม

การทํางาน  

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Machine size 

4 List/Test Print สามารถพิมพขอมูลคอนฟกูเรชั่นของ system controller ได 
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No. Mode คําอธิบาย 

5 DHCP หากเลือก “On” เครื่องจะรับ IP address ดวย DHCP โดยอัตโนมัติ แต

หากเลือก “Off” จะตองเอาหมายเลข IP address เอง 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: On 

6 IP Address หากเลือก DHCP เปน “Off” จะตองระบุหมายเลข IP address เครื่องเอง

ที่นี่ 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: 11.22.33.44 

7 Subnet Mask หากเลือก DHCP เปน “Off” จะตองระบุหมายเลข subnet mask เครื่อง

เองที่นี่ 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: 0.0.0.0 

8 Gateway Address หากเลือก DHCP เปน “Off” จะตองระบุหมายเลข gateway address 

เครื่องเองที่นี่ (gateway คือจุดเชื่อมตอของสองเครือขาย) 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: 0.0.0.0 

9 Ethernet Speed สามารถระบุความเร็วของการเขาเครือขายได 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: Auto 

10 I/O Timeout สามารถระบุเวลา (วินาที) ใหเครื่องรอกอนจะยกเลิกงานที่ส่ังเขาไปได 

หากขอมูลการส่ังงานจากเครื่องอื่นเขามาขณะทีเ่ครื่องพิมพงานอยู ใหระบุ

ระยะเวลาใหนานขึ้น เพื่อไมใหเครื่องยกเลิกงานกอนหนา 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: 15 วินาที 

11 I/O Buffer สามารถระบุขนาดของ I/O Buffer ได แตตามปกติแลวไมจําเปนตอง

เปล่ียนแปลงคานี้ 

หมายเหต ุ คาตั้งตน: 128 KB 

12 Manu Reset สามารถรีเซทคาตางๆ ใหกลับสูคาที่ตั้งมาจากโรงงานได  

คาตอไปนี้ไมสามารถเปลี่ยนแปลงได 
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4. การใชวัสดุสิ้นเปลือง 
 

การวางกระดาษบนถาดปอนกระดาษ (Loading Paper on the Paper Feed Tray) 
 
ไฟสัญลักษณเติมกระดาษ  จะติดเมื่อไมมกีระดาษบนถาดปอนกระดาษ 
การเติมกระดาษ 
1. กดปุม [Clear/Stop] 
 

 

 

 
 
หมายเหต ุ ข้ันตอนนี้จําเปนก็ตอเมื่อผูใชตองการ

หยุดงานพิมพเพื่อเติมกระดาษ 
 
 
 
 

2. เติมกระดาษบนถาดปอนกระดาษ 
 
 

 
 
หมายเหต ุ แกกระดาษมวนงอกอนที่จะวาง

กระดาษ 
3. กด [Print] เพื่อเรียกการทํางานพิมพอีกครั้ง 
 

 

 

 

 
การเปลี่ยนขนาดกระดาษ 
1. กดปุมเลื่อนถาดปอนกระดาษลง 
    
 

 
 
 
2. เอากระดาษออกจากถาดปอนกระดาษ 
    

 

 
 
 
3. เลื่อนตัวลอ็คที่กั้นกระดาษมาขางหนา ปรับ
ที่กั้นดานขางใหพอดีกับขนาดของกระดาษ 

    
 

 

 
 
1 ตัวล็อดที่กั้นกระดาษ 

4. บรรจุกระดาษบนถาดปอนกระดาษ 
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หมายเหต ุ แกกระดาษมวนงอกอนที่จะวาง

กระดาษ 
5. ตรวจดูวาแผนที่กั้นดานขางสัมผัสกระดาษ
พอดี เลื่อนตวัล็อคที่กัน้กลับสูตําแหนงเดิม 
 

 

 
 
 
6. ปรับแผนที่กั้นดานขางของถาดสงสาํเนาให
พอดีกับขนาดกระดาษ 

    

 

 

 
 
7. ปรับแผนที่กั้นดานทายใหตรง 
กับขนาดกระดาษใหม 
 

 

 

 

 
เมื่อไฟสัญลักษณเติมหมึก (      )ปรากฏ 
 
ไฟสัญลักษณเติมหมึกจะติดเมื่อถึงเวลาเติมหมึก 
ขอควรระวัง 
 เก็บหมกึหรือตลับหมึกใหพนมือเด็ก 

 ระวังไมใหหมกึเลอะเสื้อผาขณะเปลี่ยนหมึก เพราะทําความสะอาดยาก 

 ตองปดฝาตลับหมึกหรือขวดโทนเนอรกอนทิง้  

 เมื่อหมกึสัมผัสผิวหนัง ลางออกดวยสบูและน้ําเปลาทันที  

 เมื่อหมกึเขาตา ลางออกดวยน้ําไหลทนัที หรือติดตอแพทยสําหรับอาการอื่น ๆ 

 ถากลนืหมึกเขาไป ทาํใหอาเจียนโดยการดืม่น้ําเกลือละลายเขมขน และปรึกษาแพทยทนัท ี
ขอควรรู 
 อาจเกิดขอผิดพลาด หากใชหมึกประเภทที่นอกเหนือจากที่ระบุไว 

 ผลิตภัณฑของริโกผลิตขึ้นมาภายใตมาตรฐานสงูสุดทัง้ดานคุณภาพและฟงกชั่นในการทาํงาน เราแนะนําให

ใชเฉพาะหมกึจากตัวแทนจาํหนายที่ไดรับอนุญาต 
หมายเหต ุ
 ควรเติมหมึกใหมดวยสีเดียวกับหมกึทีห่มดไป 

 เก็บหมกึไวในที่เยน็และแหง หลีกเลี่ยงทีท่ีรั่บแสงแดดโดยตรงหรือมีความรอน 

 เก็บหมกึไวบนพื้นผวิเรียบ 
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1. เปดฝาหนา 
 

 

 

 
 
2. ยกที่วางหมึกขึ้น 
 

 

 

 

 
3. เอาตลับหมึกที่ใชแลวออก 
 

 

 

 
 
4. ดึงฝาจุกตลับหมกึใหมออก 
 

 

 

 

หมายเหต ุ ถอืตลับหมึกตั้งขึ้นเพื่อปองกนัหมกึหก

ออกมา 
5. ใสตลับหมกึใหมเขาไปในที่วางหมกึ 
 

 

 

 

 
6. ดันที่วางหมึกกลับเขาที ่
หมายเหต ุ
 ควรเติมหมึกใหมดวยสีเดียวกับหมกึทีห่มดไป 

 ใสชิ้นสวนที่ลูกศรชี้เขาไปทีช่องใหแนน 

 

 

 

 
 
7. ปดฝาหนา 
เครื่องจะเริ่มหมุนเปลาใหหมกึเขาสูลูกดรัม 

หมายเหต ุ เครื่องจะหยุดเมื่อปริมาณหมกึเขาไป

ถึงลูกดรัมเพียงพอแลว 
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เมื่อไฟสัญลักษณมวนแมแบบหมด (     ) ติด

ไฟสัญลักษณแมแบบหมดจะติดเมื่อถึงเวลาเปลี่ยนมวนแมแบบ 
1. ดึงถาดแมแบบออก 
 
 

 
 
2. กดปุมเพื่อเปดฝาที่ปอนแมแบบ 
 

 

 
3. แกเทปออกจากมวนแมแบบใหม 
 

 

 

 
4. เอามวนแมแบบเกาออกจากหลอดและสอด
หลอดลงไปในมวนแมแบบใหม 
 

 

 

 

หมายเหต ุ จาํเปนตองเปลีย่นมวนแมแบบ

ถึงแมวายงัมีแมแบบเหลืออยูในมวนเกากต็าม 
 
 
 
 
 

5. วางมวนแมแบบใหมในถาดแมแบบ 
 
 
 
 
 
6. สอดแมแบบเขาไปจนกระทั่งขอบบนทับตัว
ชี้บอกมิด 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ หมุนหลอดถอยหลังเพื่อดึงสวนที่เกิน

กลับเขาไป 
7. ปดฝาที่ปอนแมแบบใหแนน 
 
 
 
 
 
8. ปดถาดแมแบบ 
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การเปลี่ยนมวนเทปใหมในอุปกรณเสริมที่คั่นกระดาษ (Tape Dispenser) 
 
หมายเหต ุ เปดสวิทชกลางของเครื่องไว แตปดสวิทช Tape dispenser 

 
1. เปดฝา Tape dispenser 

 
2. ใสมวนเทปเขาแทน 

 
3. ดึงเทปออกมาใสในชองใหสุด และปดฝา 

 
 
 

4. เปดสวิทช Tape dispenser 

 
5. กดปุมเพือ่ตัดปลายเทปออก  
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5. การแกปญหาเบื้องตน (Troubleshooting) 
 
การแกกระดาษติด(Clearing Misfeeds)  
ขอควรรู  เมือ่ตองเอากระดาษติดออก ไมตองปดเครื่อง มิฉะนัน้คาทีต้ั่งไสจะหายไป 

 
เมื่อไฟสัญลกัษณ “        ” และ “P” ติด 
ตนฉบับติดที่อุปกรณเสริมชุดปอนตนฉบับ 

หมายเหต ุ สัญญาณนี้จะตดิเมือมีการติดตั้ง

อุปกรณเสริมชุดปอนตนฉบบั 
1. เปดฝาที่ปอนตนฉบับออก 

 
2. ดึงตนฉบับออกเบาๆ 

 

3. หากไมสามารถดึงตนฉบับออกไดในขั้นตอน
ที่ 2 ยกที่ปอนกระดาษขึน้ 
4. ดึงหมุดเขาหาตัวเพื่อเอากระดาษออก 

 
5. ดันแผนฝาตนฉบับเขาที่เดิม 
6. ปดฝาที่ปอนตนฉบับลง 

 
เมื่อไฟสัญลกัษณ “        ” และ “A” ติด 
กระดาษติดตรงสวนที่ปอนกระดาษ 

ขอควรระวัง  เมื่อตองเอามอืเขาไปดึงตนฉบับที่ติด

อยูออกจากเครื่อง ใหระวังถกูของมีคมบาด 
1. ดึงกระดาษออกอยางชาๆ 

    

2. หากไฟสญัญาณยงัติดอยู ใหกด [OK] หรือ
เปดและปดฝาหนาใหม 
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เมื่อไฟสัญลกัษณ “        ” และ “B” ติด 
กระดาษพันรอบลูกดรัม 
1. ไฟสัญญาณดวงบนขางๆ ที่ล็อคลูกดรัมติด 

 
หมายเหต ุ หากไฟดวงลางติดอยู ใหปดฝาหนา

กอน แลวรอ 5 วินาท ีจงึคอยเปดใหม 
2. ปลดล็อคและดึงลกูดรมัออกมา 

 
 
 

3. เอากระดาษที่ติดอยูออกจากลกูดรัม 

 
4. ใสลูกดรมักลับคืนที ่และดันตัวล็อคลง 

 
5. ปดฝาหนา 

เมื่อไฟสัญลกัษณ “        ” และ “C” ติด 
กระดาษติดตรงที่สงสาํเนา

ขอควรระวัง  เมื่อตองเอามอืเขาไปดึงตนฉบับที่ติด

อยูออกจากเครื่อง ใหระวังถกูของมีคมบาด 
1. เอากระดาษที่ติดออก และกด [OK] 

 
หมายเหต ุ  

• หากกระดาษยังติดอยู ใหปฏิบัติตาม

ข้ันตอนที ่2 ตอไป 

• ตองระวังใหทีก่ันกระดาษดานขางและดาน

ทายตรงที่สงสาํเนาอยูในตําแหนงที่ถกูตอง 

• หากกระดาษติดเนื่องจากเลือกความเรว็สูง 

ใหลดความเรว็ลง 
2. ไฟสัญญาณดวงบนขางๆ ที่ล็อคลูกดรัมติด 

 
หมายเหต ุ หากไฟดวงลางติดอยู ใหปดฝาหนา

กอน แลวรอ 5 วินาท ีจงึคอยเปดใหม 
3. ปลดล็อคและดึงลกูดรมัออกมา 
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4. เอากระดาษที่ติดออกมา 

 
 

5. ใสลูกดรมักลับคืนที ่และดันตัวล็อคลง 

 
6. ปดฝาหนา 

 
เมื่อไฟสัญลกัษณ “        ” และ “D” ติด 
แมแบบติดตรงที่ปอนแมแบบ
1. ดึงถาดแมแบบออก 
 
 
 
 
 
2. เปดฝาที่ปอนแมแบบ และดึงแมแบบที่ติด
ดานในออก 
 

 

 

3. ปดฝาที่ปอนแมแบบและถาดแมแบบ 
4. เปดถาดแมแบบดานลางและดึงแมแบบที่ติด
ออกมา 
 

 

 

 

 
5. ปดถาดแมแบบดานลาง 

 

 

 
เมื่อไฟสัญลกัษณ “        ” และ “A” และ “B” ติด 
กระดาษติดระหวางลูกดรัมและสวนที่ปอนกระดาษ 

ขอควรระวัง  ระวังถูกของมคีมบาด 
1. ไฟสัญญาณดวงบนขางๆ ที่ล็อคลูกดรัมติด 

 
หมายเหต ุ หากไฟดวงลางติดอยู ใหปดฝาหนา

กอน แลวรอ 5 วินาท ีจงึคอยเปดใหม 

2. ปลดล็อคและดึงลกูดรมัออกมา 
 

 
 
 
 
3. ดึงกระดาษที่ติดออกจากดานใน 
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4. ใสลูกดรัมกลับคืนที ่และดันตัวล็อคลง 
 

5. ปดฝาหนา 

 

 

 
 
 
เมื่อไฟสัญลกัษณ “        ” และ “B” และ “E” ติด 
แมแบบติดตรงสวนที่ปลอยแมแบบออกมาหรือแมแบบหอรอบชุดลูกดรัม 
1. เปดฝากลองทิ้งแมแบบ 
 

 
 
 
 
2. ดึงแมแบบที่ติดออก 
 

 

 

 

หมายเหต ุ ระวังอยาใหหมกึเปอนมือเมื่อจับ

แมแบบที่ใชแลว 
3. ปดฝากลองทิ้งแมแบบ 
 
 
 
 
 
 

เมื่อแมแบบหอรอบลูกดรัม 
1. ไฟสัญญาณดวงบนขางๆ ที่ล็อคลูกดรัมติด 

 

หมายเหต ุ หากไฟดวงลางติดอยู ใหปดฝาหนา

กอน แลวรอ 5 วินาท ีจงึคอยเปดใหม 
2. ปลดล็อคและดึงลกูดรมัออกมา 
 
 
 
 
 
3. ดึงแมแบบที่ติดออกจากที่หนบี (Clamp) 
 

 

 

 

หมายเหต ุ หากยงัไมสามารถดึงแมแบบออก ให

ปลดล็อคที่ดานหลงัของชุดลูกดรัม เพื่อเปดที่หนีบ

ขณะดึงแมแบบออก 
4. ใสลูกดรมักลับคืนที ่และดันตัวล็อคลง 
 

    

 

 
5. ปดฝาหนา 
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เมื่อไฟสัญลกัษณฝาเปด “      ” (Open Cover/Unit) ติดและมีขอความปรากฏ
ขอความปรากฏแสดงตําแหนงฝาที่ปดไมเรียบรอย 

 ฝาหนาเปดอยู 
1. ปดฝาหนาใหเรียบรอย 
 

 
 
 
 

 ฝาของอุปกรณเสริมชดุปอนตนฉบับเปดอยู 
1. ปดชุดปอนตนฉบับจนคลิกเขาที ่
 
 
 
 

 
เมื่อไฟสัญลกัษณแมแบบหมด “      ” ติดและมีขอความปรากฏ 
ขอความปรากฏแสดงตําแหนงในสวนที่ปอนแมแบบทีว่างไมถกูตอง 

 ฝาสวนทีป่อนแมแบบเปดอยู 
1. ปดฝาตรงที่ปอนแมแบบดวยสองมอื 
 

 
 
 
 

 ฝาถาดแมแบบปดไมแนน 
1. ดันถาดแมแบบใหเขาที ่
 

 ถาดแมแบบดานลางเปดอยู 
1. ปดฝาถาดแมแบบดานลางใหแนน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
เมื่อไฟสัญลกัษณปลอยแมแบบ “      ” ติด  
เมื่อถึงเวลาทิง้กลองเก็บแมแบบ 
1. ดึงกลองเก็บแมแบบและเอาแมแบบที่ใช
แลวออกมาทิ้ง 
 
 
 

หมายเหต ุ กางหนงัสือพมิพเกาและเทแมแบบที่ใช

แลวลงบนหนงัสือพิมพและนําไปทิง้ 
2. นํากลองทิง้แมแบบกลบัสูตําแหนงเดิม 
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เมื่องานพิมพถูกสงออกมาไมเปนระเบียบ 
1. ลดความเร็วในการพมิพลงโดยกดปุม  
    
 
 
 
 
หมายเหต ุ หากกระดาษตดิเนื่องจากเลอืก

ความเร็วสงู ใหลดความเร็วลง 

 
 
 
 
 
 

 
งานพิมพมีคุณภาพตํ่า 

 ดานหลังสําเนาสกปรก 
 
 
 
 
หมายเหต ุ
 เมื่อพิมพงานลงบนกระดาษที่มีขนาดเลก็กวา

ตนฉบับ เลือกปรับอัตราสวนใหเหมาะสม เพื่อ

ไมใหเกิดรอยเปอนที่ดานหลงั 

 เมื่อพิมพงานลงไปรษณียบตัร พืน้หลงัมักเกิด

รอยสกปรกเนือ่งจากเปฯกระดาษไมคอยดูดซึม

หมึก  

 ดานหลังงานพิมพอาจสกปรก เมื่อพมิพงานดวย

ความเร็วสงูภายใตอุณหภูมสูิง 
1. ปดสวิทชเครื่อง 
 

 

 

 
 
 
 

2. ดึงชุดลูกดรัมออกมา 
 
 
 
 
3. ทําความสะอาด pressure roller ดวยผา
สะอาด 
 

 
 
 
4. ใสลูกดรมักลับคืนที ่และดันตัวล็อคลง 
 
 
 
 
 
5. ปดฝาหนา 
6. เปดสวิทชเครื่อง 
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 ดานหนาสําเนาสกปรก (เสนดํา/รอยเปอน) 
 
 
 
หมายเหต ุ
 หากไมมีขอบหรือมีภาพอยูใกลขอบบนของตนฉบับ ควรมีขอบบนอยางนอย 5 มม. หรือ 0.2” ไมเชนนัน้แกน

สปริงตรงทางออกกระดาษอาจสกปรกและทําใหเปอนเปนรอยเสนสดํีาบนงานพิมพได 

 ตรวจดูฝาปดกระจกวางตนฉบับและทําความสะอาดถาสกปรก 

 ตรวจดูกระจกวางตนฉบับและทําความสะอาดถาสกปรก 

 ถาเสนสีดําหรือรอยเปอนยงัคงปรากฏบนงานพิมพ แมวาจะปฏิบัติตามกระบวนการทําความสะอาดขางตน

แลว กรุณาติดตอเจาหนาที ่
 ภาพไมติดหรือภาพไมสมบูรณบนสําเนา 

 
 ตรวจดูวาแผนที่กัน้ดานขางของที่ปอนกระดาษ

สัมผัสกับกระดาษพอด ี และดันตัวล็อคไป

ดานหลัง 

 

 

 

 

 เมื่อใชอุปกรณเสริมชุดปอนตนฉบับ ตรวจดูวา

ตัวกั้น (Guide) ตนฉบับสัมผัสกับตนฉบับพอดี 

หากงานพิมพยังออกมาวางเปลาหรือออกมาไม

สมบูรณ ใหปฏิบัติดังนี ้
1. ปลดล็อคและดึงลกูดรมัออกมา 
 

 

 

 
 
 

2. ดึงกระดาษที่หอรอบลกูดรัมออก 
 
 
 
 
3. ดึงแมแบบออกจากลกูดรัม 
 

 

 

 

หมายเหต ุ หากยงัไมสามารถดึงแมแบบออก ให

ปลดล็อคที่ดานหลงัของชุดลูกดรัม เพื่อเปดที่หนีบ

ขณะดึงแมแบบออก 
4. ใสลูกดรมักลับคืนที ่และดันตัวล็อคลง 
 

 

 

 
5. ปดฝาหนา 
 



บริษัท ริโก้ (ประเทศไทย) จำกัด
341 ถนนอ่อนนุช แขวงประเวศ เขตประเวศ กรุงเทพฯ 10250
โทรศัพท์ : 0-2322-9840, 50 โทรสาร : 0-2322-9870 
http://www.ricoh.co.th          



Copy/Document Server Reference
Operating Instruction

Pro 907EX 
Pro 1107EX
Pro 1357EX



    

 

 

คํานํา 
 

คูมือการใชงานภาษาไทยของเครื่องมัลติฟงกชั่นรุน Pro 907EX/1107EX/1357EX เปนคูมือ

อิเล็กทรอนกิสที่จัดทาํขึ้นโดยบริษัทริโก (ประเทศไทย) จํากัด เพื่อวัตถุประสงคในการใหคําแนะนํา

เกี่ยวกับการใชงานในฟงกชัน่ตางๆ ของเครื่อง กรุณาปฏบัิติตามคําแนะนําในคูมือนีอ้ยางเครงครัดเพื่อให

คุณสามารถใชงานเครื่องไดอยางงายดาย และไดรับประสิทธิภาพสูงสุดจากการทํางาน รวมไปถึง

การศึกษาขอปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยในการใชงานของเครื่องและตัวผูใช เพือ่ปองกันความผิดพลาด

และอันตรายอนัอาจเกิดขึ้นระหวางปฏิบัติงาน 

 
วิธีการอานคูมืออิเล็กทรอนิกส 
ในหนาแตละหนาของคูมือ จะมีหวัขอใหญของแตละบทปรากฏอยูดานบนสุด ซึง่ทานสามารถคลกิเลือก

หัวขอทีท่านตองการเพื่อ link ไปยังหนาทีม่ีหัวขอเร่ืองนัน้ปรากฏอยูได ดังตัวอยาง 

 

         สารบัญ/การทํางานเบือ้งตน/การถายเอกสาร/ปญหา 

 

นอกจากนี ้ทานสามารถคลกิเลือกหวัขอทีต่องการทีห่นาสารบัญ เพื่อ link ไปยังหนาดังกลาวไดเชนกนั 

ดังตัวอยาง 

 
 

 

  

 

คูมืออิเล็กทรอนิกสนี้เปนสิทธิ์ของบริษัทริโก (ประเทศไทย) จํากัด  

จึงขอสงวนสิทธิ์ในการคัดลอก ทําซ้ํา  หรือลอกเลียนสวนใดสวนหนึ่งของคูมืออิเล็กทรอนิกสนี้ 



    

 

 

ขอมูลเกีย่วกับความปลอดภัยในการใชงานเครื่อง 
 

ความปลอดภัยในระหวางใชงานเครื่อง 
WARNING: 
ระบุสถานการณที่เปนอนัตรายซึง่อาจจะกอใหเกิดการบาดเจ็บหรืออันตรายถึงชวีิตได 

 
CAUTION:  
จะระบุสถานการณที่เปนอันตราย ซึ่งอาจจะกอใหเกิดอันตรายตอตัวผูใชหรือทําใหเครื่องเสียหายได 

 
WARNING (คําเตือน) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 ถาหากสายเคเบิลหรือปล๊ักไฟชํารุด ควรเลกิใชงาน 

 เพื่อปองกันไฟฟาช็อตหรือแสงเลเซอร ไมควรเคลื่อนยายฝาครอบตัวเครื่องหรือชิ้นสวนใดๆ ก็ตามที่

ไมไดระบุไวในคูมือ 

 หากเกิดเหตุการณตอไปนี้ ควรปดเครื่อง (โดยการถอดปลั๊กออก ไมใชสายเคเบิล)  

1. ทําของหกหรือหลนลงไปในเครื่อง 
2. เครื่องเริ่มทํางานมีปญหา 

3. ชิ้นสวนภายนอกเครื่องเริ่มชาํรุดเสียหาย 

 ควรทิ้งขวดโทนเนอรที่ใชแลวอยางระมัดระวัง และถกูตองตามระเบยีบของพื้นทีน่ั้นๆ เพราะผงโทน

เนอรอาจทําใหติดไฟได 

 ควรทิ้งวัสดุส้ินเปลืองตางๆ ทีตั่วแทนจาํหนายของบริษทัฯ 

 ควรตอสายไฟตรงจากปลั๊กไปยังเครื่อง ไมควรใชปล๊ักตอพวง 

 ไมควรทําลายหรือแกไขสายไฟเอง อยาวางของหนักบนสายไฟ อยาดงึสายไฟแรงๆ หรืองอสายไฟ 

เพราะอาจจะกอใหเกิดไฟฟาช็อตหรือไฟไหมได 



    

 

 

 
CAUTION (ขอควรระวัง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ควรปองกนัไมใหเครื่องโดนน้ําหรืออากาศชื้น เชน ฝนหรือหิมะ 

 ควรถอดปลั๊กทุกครั้งกอนจะทําการเคลื่อนยายเครื่อง และขณะที่ทาํการยายเครื่อง ควรระมัดระวัง

ไมใหเกิดความเสียหายกับสายไฟใตเครื่อง 

 เมื่อไมใชงานเครื่อง ควรดึงปลั๊กออก (ไมใชสายเคเบิล) 

 หามปอนกระดาษที่มีคลิปติดอยู รวมไปถงึกระดาษที่มตัีวเย็บลวดและมีโลหะเขาไปในเครื่อง 

 ควรเก็บโทนเนอร (ทัง้ที่ใชอยูหรือใชแลว) ใหพนมือเด็ก 

 เพื่อไมใหสงผลเสียกับส่ิงแวดลอม ไมควรทิ้งวัสดุส้ินเปลอืง หรือชิ้นสวนเครื่องไมเปนระเบียบ โดย

สามารถนํามาคืนที่ตัวแทนจาํหนายของบรษิัทฯ ได 

 อยาใหภายในเครื่องรอนเกนิไป และอยาสมัผัสกับสวนใดก็ตามทีม่ีคําเตือนวา “Hot Surface” เพราะ

อาจจะกอใหเกิดอันตรายได 

 ควรติดตั้งเครื่องใหหางจากผงฝุนหรือบริเวณที่มีความชืน้ เพราะอาจทาํใหเกิดประจุไฟฟาได 

 หามวางเครื่องบนพื้นผวิที่ลาดเอียง เพราะเครื่องอาจลมและกอใหเกดิอันตรายหรือความเสยีหายได 

 กอนยายเครื่องควรจะจับดามจับทัง้สี่ดาน มิฉะนัน้อาจกอใหเกิดอันตรายหรือความเสียหายได และ

หลังจากที่เคลือ่นยายแลว ควรพับเก็บดามจับใหเขาที ่

 หากจําเปนตองติดตั้งเครื่องในสํานักงานหรอืสถานทีท่ี่มีเนื้อที่จาํกัด จะตองแนใจวามอีากาศถายเท

สะดวก 

 เมื่อติดตั้งถาดกระดาษเสริม ใหกดลงในแนวดิ่ง อยากดหรือดันเขาไปในแนวราบ เพราะอาจกอใหเกิด

ความเสยีหาย หากถาดกระดาษดังกลาวไปติดอยูกับชุดทํางานหลกัของเครื่อง 



 

 

1)  บริษัทฯ ยนิดีรับคืนเครื่องถายเอกสารใชแลว อะไหลเสีย และ ตลับหมึก เพื่อนํากลับมากาํจัดอยาง

ถูกวธิีและหมนุเวยีนบางสวนเพื่อนํากลับมาใชใหม (Recycle) โดยไมคิดมูลคาใดๆ ทั้งสิน้ 

  กรุงเทพมหานคร ติดตอที่เบอร โทร 0-2762-1111 

ตางจังหวัด ติดตอไดที่สาขาใกลบาน 

            สาขาภาคเหนือตอนบน   โทร 0-5320-4702-11 

 สาขาภาคเหนอืตอนลาง   โทร 0-5623-3032-4 

 สาขาภาคตะวนัออกเฉียงเหนือตอนบน โทร 0-4332-5219-20 

 สาขาภาคตะวนัออกเฉียงเหนือตอนลาง โทร 0-4427-6911  

 สาขาภาคตะวนัออก   โทร 0-3869-4402-12 

 สาขาภาคกลาง     โทร 0-3588-0789-93 

   สาขาภาคใตตอนบน   โทร 0-7722-1795-7 

 สาขาภาคใตตอนลาง   โทร 0-7436-4951-2 

 

2)  บริการหลงัการขาย  

 2.1 กรณีตองการแจงซอมเครื่องมีปญหา    

  แจงซอมทางโทรศัพท  กรุงเทพและปริมณฑล โทร 0-2762-1000 

     ตางจังหวัด (โทรฟรี) โทร 18-0029-5579 

  แจงซอมทางโทรสาร  ทั่วประเทศ  โทร 0-2721-7947 

  แจงซอมทางเว็บไซต ทั่วประเทศ  www.ricoh.co.th/support/problem.asp               

 2.2 กรณีตองการติชม รองเรียน และคําแนะนําตางๆ  

  โทรฟรีทัว่ประเทศ     โทร 18-0029-8080 
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หนาจอแสดงการทํางาน (Display) 
 

หนาจอแสดงการทาํงานนี้จะแสดงการทํางานตามฟงกชั่นทีเ่ลือกไวหรือสามารถระบุการทาํงานเองดวย

การกดเบาๆ บนปุมฟงกชั่นที่ตองการ เมื่อระบุการทาํงานที่ตองการแลว ไฟจะสวางขึน้ดังนี้  และ

ถาปุมแสดงการทํางานดังนี ้  คือไมสามารถใชงานปุมนี้ได 
 
หนาจอแสดงการทาํงานตั้งตน 

 
 

1. ประเภทตนฉบับ, ความเขมจางของภาพ

และการตั้งคาอื่นๆ 

2. สถานะการทํางานของเครื่องและขอความ

ที่ปรากฏ 

3. ต้ังคาฟงกชัน่การยอ/ ขยายที่ตองใชบอยๆ 

2 อัตราสวน นอกเหนือจากอตัราสวนที่

กําหนดไวแลว  

4. แสดงจํานวนของงานที่สแกนลงใน 

memory จํานวนชุดสาํเนาและสําเนา 

5. กดเพื่อยืนยนัการตัง้คา 

6. แสดงปุมฟงกชัน่การจัดเรียงชุด (Sort), 

จัดเรียงสําเนา (Stack),เย็บลวด (Staple), 

เจาะร ู(Punch) และ Stacker Output Tray 

7. แสดงฟงกชัน่การทํางานทีใ่ชได โดยกด

เลือกชื่อฟงกชัน่นัน้ๆ เพื่อแสดงเมน ู 
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Simplified Display 

 

ใน simplified display นี้จะแสดงการทํางานที่ชวยใหผูใชเขาใจไดงายขึน้ เมื่อกดเลือกปุมนี ้ [Simplified 

Display] เครื่องจะเปลี่ยนจากหนาจอแสดงการทาํงานตั้งตน เปนหนาจอที่แสดงการทํางานที่เขาใจงายขึ้น  

เพราะให Font และปุมกดทีม่ีขนาดใหญข้ึน และการอธบิายการทาํงานทีง่ายขึ้นกวาเดิม 

 
 
หนาจอการทาํงานของ Simplified Display 

 
1. Key Colour (มีเฉพาะเมือ่เลือกหนาจอแบบ Simplified display) 

กดเพื่อเปลี่ยนสีและเพิ่มความสวางของหนาจอแสดงการทํางาน 

 
หมายเหต ุ

• กดปุม [Simplified Display] อีกครั้ง เพื่อกลับไปที่หนาจอตั้งตนการทํางาน 

• บางปุมการทํางานจะไมปรากฏอยูบนหนาจอแบบ Simplified Display 
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User Tools Menu 
(สําหรับคุณลักษณะในการถายเอกสารและ Document Server) 

คุณลักษณะในการแสดงการทํางานทัว่ไป 
หัวขอ คําอธิบาย 

Auto Image Density 

Priority 

สามารถเซทวาจะ on หรือ off การทาํงานของ Auto Image Density เมื่อมี

การเปดเครื่อง รีเซท หรือเคลยีรโหมดการทาํงานได 

Original Orientation in 

Duplex Mode 

เซททิศทางของตนฉบับเมื่อทําสาํเนาสองดาน (Duplex) 

Copy Orientation in 

Duplex Mode 

เซททิศทางของสําเนาเมื่อทาํสําเนาสองดาน (Duplex) 

Reserve Job Mode สามารถเลือกไดวาจะรีเซทโหมดการทํางานตั้งตนหรือกลับไปที่โหมดกอน

หนาที่ต้ังคาไว 

Reservation Screen 

Auto-off timer 

สามารถเซทเวลาที่ตองการใหหนาจอกลับไปยังงานที่ reserve ไวอันแรก  

หากตองการใหเครื่องกลับไปยังหนาจอดงักลาว เลือก “Switch” และใชปุม

ตัวเลขเพื่อระบุเวลาที่ตองการตั้งคาไว (10-99 วินาที) 

เวลาตั้งตน คือ 15 วนิาท ี

Max.Copy Quantity จํานวนสาํเนาสูงสุดที่สามารถเซทไดคือ 1 ถึง 9999 

Manual Original 

Counter Reset 

สามารถเลือกไดวาจะเซทปุมนับจาํนวนเอกสารหรือไม  

Auto Tray Switching หากโหลดกระดาษขนาดเดยีวกันในถาดกระดาษสองถาดตั้งแตสองถาดขึ้น

ไป ผูใชสามารถเลือกใหเครื่องดึงกระดาษจากถาดอื่นแทนอัตโนมัติในกรณี

ที่กระดาษในถาดแรกหมดได 

Text สามารถปรับระดับความเขมของตัวอักษรได โดยตัวอักษรจะจางลงเมื่อ

เลือก “Soft” และคมชัดขึ้นเมื่อเลือก “Sharp” 

Text/Photo สามารถเลือกไดวาจะใหองคประกอบใดชัดระหวาง รูปภาพและตัวอกัษร  

เชน เมื่อเลือก “Normal” คุณภาพของภาพและตัวอักษรจะสมดุลกัน 

Photo 

 

 

 

สามารถปรับคุณภาพของภาพตามประเภทของภาพตนฉบับ เชน “Printed 

Photo” สําหรับตนฉบับจากแมกกาซนี และแคตาล็อก  “Glossy Photo”  

สําหรับตนฉบบั silver-salt จากภาพฟลมมัน 

หรือ “Normal”  

Pale ใชในกรณีที่ตนฉบับจาง เพือ่สําเนาที่ไดจะมีความเขมปกติ  

Generation Copy เพื่อไมใหตัวหนังสือที่ออกมาบนสาํเนาหนาเกนิไป 



สารบัญ / การวางตนฉบับ / การถายเอกสารขั้นพื้นฐาน / การถายเอกสารขั้นสูง / การเชื่อมตอการถายเอกสาร /  

Document Server / คุณลักษณะการถายเอกสารและ Document Server 

 4 

หัวขอ คําอธิบาย 

Dark Background สามารถเซทประเภทของตนฉบับเปน “Deep Document” ได 

Panel Features Default สามารถเซทปุมฟงกชั่นการทํางานที่ตองการใหปรากฏบนหนาจอปกตไิด 

Image Adjustment 

Priority 

สามารถตัง้คาฟงกชั่นกับปุมที่แสดงบนหนาจอได 

Paper Display สามารถแสดงถาดกระดาษและขนาดของกระดาษบนหนาจอแสดงการ

ทํางานตั้งตนได 

Original Type Display สามารถแสดงประเภทของตนฉบับบนหนาจอแสดงการทาํงานตั้งตนได 

Special Original 

Display 

สามารถแสดงประเภทของตนฉบับพิเศษบนหนาจอแสดงการทํางานตัง้ตน

ได 

Special Original 

Display Default 

สามารถเลือกแสดงประเภทของตนฉบับพเิศษบนหนาจอแสดงการทาํงาน

ต้ังตนได 3 ประเภท (จาก 5 ประเภท) 

Tone: Original Remains สามารถใหเครื่องสงเสียงเตอืนหากมีตนฉบับคางอยูได 

Job  End Call สามารถเลือกวาจะใหเครื่องสงเสียงเตือน (“pi”) เมื่อเครื่องทาํงานเสรจ็  

หากเลือก “Panel key sound” เปน “On” เครื่องสงเสียงเตือน 4 คร้ัง หาก

เครื่องมีปญหาการทํางาน เชน กระดาษหมดหรือกระดาษติด 

Connect Copy Key 

Display 

สามารถใหเครื่องแสดงการทํางานของ [Connect Copy] ได 

Switch Original Counter 

Display 

สามารถเลือกวาจะใหเครื่องแสดงการนับเอกสารสองดานดวยจาํนวนแผน

หรือจํานวนหนา 

Customize Function: 

Copier 

สามารถกําหนดฟงกชัน่ที่ใชบอยในการถายเอกสารได 4 ฟงกชั่น 

Customize Function: 

Document Server 

Storage 

สามารถกําหนดฟงกชัน่ที่ใชบอยในการถายเอกสารได 4 ฟงกชั่น โดย

สามารถเปลี่ยนแปลงได 

 
Reproduction Ratio 

หัวขอ คําอธิบาย 

Shortcut R/E สามารถกําหนดอัตราสวนยอ-ขยายที่ใชบอยได 2 ระดับ นอกเหนือจากที่

เครื่องกําหนดไว โดยใหเครื่องแสดงทีห่นาจอแสดงการทํางานตั้งตนได 

และสามารถเปลี่ยนแปลงคาได 
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หัวขอ คําอธิบาย 

R/E Ratio สามารถระบุอัตราสวนในการยอ/ขยายได หากกดปุม [Reduce/ Enlarge] 

ที่หนาจอการถายเอกสาร 

R/E Ratio Priority สามารถเซทอตัราสวนตามลําดับได เมื่อกดปุม [Reduce/ Enlarge] 

Ratio for Create Margin สามารถเซทอตัราสวนการยอ/ขยายได หากบันทึก Create Margin ที่ปุม 

Shortcut 

 
Edit 

หัวขอ คําอธิบาย 

Front Margin: Left/Right สามารถระบุขอบดานซาย-ขวา ดานหนาของสําเนาในโหมด Margin 

Adjustment ได 

Back Margin: Left/Right สามารถระบุขอบดานซาย-ขวา ดานหลังของสําเนาในโหมด Margin 

Adjustment ได 

Front Margin: 

Top/Bottom 

สามารถระบุขอบดานบน-ลาง ดานหนาของสําเนาในโหมด Margin 

Adjustment ได 

Back Margin: 

Top/Bottom 

สามารถระบุขอบดานบน-ลาง ดานหลงัของสําเนาในโหมด Margin 

Adjustment ได 

1 Sided-2 Sided Auto 

Margin: T to T 

สามารถระบุขอบดานหลัง ในโหมด 1 Sided  2 Sided Duplex ได 

โดยจะเปนคาเดียวกับ “Back Margin: Left/Right. 

1 Sided-2 Sided Auto 

Margin: T to B 

สามารถระบุขอบดานหลัง ในโหมด 1 Sided  2 Sided Duplex ได 

โดยจะเปนคาเดียวกับ “Back Margin: Top/Bottom” 

Creep Setting for 

Magazine 

สามารถระบุความกวางขอบที่เวนไวสําหรบัเย็บเลมได 

Erase Border Width สามารถระบุความกวางในการลบขอบได 

Erase Original Shadow 

in Combine 

ในโหมด Combine สามารถลบขอบทั้ง 4 ดานที่ตองการไดต้ังแต 2 มม. 

หรือ 99 มม.  

Erase Center Width สามารถระบุความกวางในการลบรอยกึ่งกลางได 

Front Cover Copy in 

Combine 

สามารถนําสาํเนามารวมกันบนแผนปกดานหนา ไดเมื่อเลือกโหมด Front 

Cover 

Copy Order in Combine สามารถจัดลาํดับใน Combine Mode ใหเปน Left to Right หรือ Top to 

Bottom ได 
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หัวขอ คําอธิบาย 

Orientation: Booklet, 

Magazine 

สามารถเลือกทิศทางของสาํเนาในการเปด เมื่อเลือกโหมด Booklet หรือ 

Magazine 

Copy on Designating 

Page in Combine 

สามารถนําสาํเนามารวมกันบนแผนแทรก ไดเมื่อเลือกโหมด 

Desig./Chapter 

Image Repeat 

Separation Line 

สามารถเลือก Separate line หรือสี เมื่อใชฟงกชั่น Image Repeat ได 

(None, Solid, Broken A, Broken B, หรือ Crop Marks) 

Double Copies 

Separation Line 

สามารถเลือก Separate line หรือสี เมื่อใชฟงกชั่น Image Repeat ได 

(None, Solid, Broken A, Broken B, หรือ Crop Marks) 

Separation Line in 

Combine 

 สามารถเลือก Separate line หรือสี เมื่อใชฟงกชั่น Image Repeat ได 

(None, Solid, Broken A, Broken B, หรือ Crop Marks) 

Copy Back Cover เมื่อถายเอกสารปกหลงั สามารถเลือกไดวาจะใหปกหลังอยูดานนอกหรือ

ดานใน 

Double Copy Position สามารถเลือกตําแหนงภาพวาตองการใหอยูตําแหนงใด 

 
การประทับ (Stamp) 

หัวขอ คําอธิบาย 

Background Numbering 

Size ต้ังคาขนาดของตัวเลขได 

Density ต้ังคาความเขม-จางของตวัเลขได 

Preset Stamp 

Stamp Language เลือกภาษาของขอความประทับ ในโหมด Stamp ได 

Stamp Priority เมื่อกด [Preset Stamp] สามารถเลือกลาํดับประเภทของตราประทับได  

Stamp Format เลือกรูปแบบของการประทับได  

User Stamp 

Program/ Delete Stamp บันทกึ เปลีย่นแปลง หรือลบตราผูใช (User Stamp) ได 

Stamp format: 1 to 4 เลือกรูปแบบของการประทับ 1 – 4 ได 

Date Stamp 

Format เลือกรูปแบบวนัที ่ในโหมด Date Stamp ได 

Font เลือกฟอนตในการประทับวันที่ได 

Size เลือกขนาดในการประทับวันที่ได 

Superimpose ประทับวนัทีเ่ปนสีขาว เมื่อวางซอนอยูบนสวนที่เปนสีดําของภาพได 
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หัวขอ คําอธิบาย 

Stamp Setting สามารถระบวุาจะให Date Stamp พิมพออกมาอยางไร 

Page Numbering 

Stamp Format เมื่อเลือก [Page Numbering] สามารถเลอืกรูปแบบในการระบุเลขหนาได  

Font เลือกฟอนตในการประทับเลขหนา ในโหมด Page Numbering ได 

Size ต้ังคาขนาดในการประทับเลขหนา ในโหมด Page Numbering ได 

Duplex Back Page 

Stamping Position 

เลือกตําแหนงของการประทบัเลขหนาดานหลังของสาํเนาในโหมด 

Duplex ได 

Page Numbering in 

Combine 

ต้ังคาการประทับเลขหนาได เมื่อใชฟงกชัน่ Combine Page Numbering  

Stamp on Designating 

Slip Sheet 

ประทับเลขหนาลงบนแผนแทรกได เมื่อใชฟงกชั่น Designate รวมกับ 

Page Numbering โดยเซทไปที่ [Copy]  

Superimpose ประทับเลขหนาเปนสีขาว เมือ่วางซอนอยูบนสวนทีเ่ปนสีดําของภาพได 

Page Numbering Initial 

Letter 

เลือกภาษาตวัอักษรนําหนาเลขหนาได  

Stamp Text 

Font เลือกฟอนตในการประทับขอความได  

Size เลือกขนาดในการประทับขอความได 

Superimpose ประทับเลขหนาเปนสีขาว เมือ่วางซอนอยูบนสวนทีเ่ปนสีดําของภาพได 

Stamp Setting สามารถระบุไดวาจะใหประทับขอความอยางไร 

 
Input/ Output 

หัวขอ คําอธิบาย 

SADF Auto Reset ในโหมด SADF ผูใชสามารถกําหนดเวลาในการปอนเอกสารเขาเครื่อง

หลังจากที่ตนฉบับชุดกอนหนาถกูปอนเขาเครื่องโดยอัตโนมัติ ซึง่สามารถ

เลือกไดต้ังแต 3 - 99 วนิาที และปรับไดคร้ังละ 1 วนิาที โดยคาตั้งตนคอื 5 

วินาท ี

Copy Eject Face 

Method in Glass Mode 

สามารถระบุไดวาจะใหสําเนาออกจากเครื่องทางไหน เมื่อถายเอกสารโดย

วางตนฉบับบนกระจกวาง 

Memory Full Auto Scan 

Restart 

เมื่อหนวยความจําเต็มในขณะที่เครื่องกาํลังสแกนตนฉบับอยู เครื่องจะทาํ

สําเนาเอกสารสแกนออกมากอน จากนัน้จะสแกนตนฉบบัที่เหลือตอโดย

อัตโนมัติ 
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หัวขอ คําอธิบาย 

Sort/Stack Shift Tray 

Setting 

สามารถระบุไดวาตองการใช Shift Tray ในโหมดจัดเรียงชุด (Sort) หรือ

จัดเรียงสําเนา (Stack)  

Insert Separation Sheet สามารถระบจุาํนวนแผนสําเนา เพื่อวางแผนคั่นหนาได โดยระบุไดต้ังแต 1 

– 999 หนา 

Staple Position สามารถระบวุาจะเลือกใหเครื่องแสดงการเย็บลวด 2 ตําแหนงดานบน 

หรือดานลางบนหนาจอแสดงการทํางานตัง้ตนได โดยตองใชรวมกับ 

Finisher SR5000 

Punch Type  สามารถระบเุลือกประเภทของการเจาะรู (2 รู หรือ 3 รู) ใหแสดงบน

หนาจอแสดงการทาํงานตัง้ตนได โดยตองใชรวมกับ Finisher SR5000 

และ Multi-hole Punch Unit 

Finisher: Staple Position ระบุเลือกตําแหนงการเย็บลวด โดยตองใชรวมกับ Finisher SR5000 

Finisher: Punch Type ระบุเลือกประเภทของการเจาะรู โดยตองใชรวมกับ Finisher SR5000 

และ Multi-hole Punch Unit 

Simplified Screen: 

Finishing Types 

สามารถเลือกไดวาจะใหปุมของประเภทการเย็บเลมใดแสดงอยูบน

หนาจอ Simplified Display 

 
Administrator Tool 
หัวขอ คําอธิบาย 

Menu Protect ดวย Menu Protect สามารถที่จะจํากัดการตั้งคาการทาํงานที่มีใหสําหรับ

ผูใชงานแตละคนได 
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1. การวางตนฉบับ 
ในสวนนี้จะกลาวถงึประเภทของตนฉบับและวิธีการวางตนฉบับ 

 

ตนฉบับ 
 

 ขนาดและน้ําหนักของตนฉบับที่แนะนํา สําหรับ Automatic Document Feed (ADF) 

 
 

 
หมายเหต ุ สามารถวางตนฉบับบนชุดปอนตนฉบับ (ADF) ไดประมาณ 100 แผน (80 แกรม / 20 ปอนด) 

 
 ตนฉบับที่ไมแนะนําใหใชกับ Auto Document Feeder (ADF) 

หากวางตนฉบับที่มีขนาดดังตอไปนี้อาจจะทําใหกระดาษติดได หรืออาจจะทําใหตนฉบับเสียหายได ดังนัน้จึง

ควรวางตนฉบบัเหลานี้บนกระจกวางตนฉบับแทน 

• ตนฉบับที่ไมไดระบุไวในตาราง “ขนาดและ

น้ําหนกัของตนฉบับที่แนะนาํสําหรับ 

Automatic Document Feed (ADF)” 

• ตนฉบับที่มตัีวเย็บลวดหรือคลิปติดอยู 

• ตนฉบับที่ฉีกและขาด 

• ตนฉบับทีย่ับ โคงงอหรือพับอยู 

• ตนฉบับทีก่ารติดกาว 

• ตนฉบับที่เคลอืบดวยวัสดุตางๆ เชน 

กระดาษเทอรมัลแฟกซ กระดาษอารต 

กระดาษอลูมิเนียมฟอยล กระดาษ

คารบอน และ กระดาษโปรงแสง 

• ตนฉบับที่เปนรู 

• ตนฉบับที่เปน index, tags หรือ มี

บางสวนเปนแผนใส 
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• ตนฉบับที่ติดกนั เชน กระดาษโปรงแสง 

• ตนฉบับที่บางมากๆ 

• ตนฉบับทีห่นาเกินไป เชน ไปรษณียบัตร 

• ตนฉบับที่ติดกนั เชน หนังสือ 

• ตนฉบับที่โปรงใส เชน แผนใส OHP หรือ

กระดาษโปรงแสง 

• ตนฉบับทีห่มึกหรือน้ํายาลบคําผิดยังไม

แหง

หมายเหต ุการเขียนตนฉบบัดวยดินสอ หรืออุปกรณการเขียนประเภทเดียวกันอาจทําใหตนฉบับเลอะได 

 

 ขนาดของตนฉบับที่สามารถตรวจจับได  ดวยการเลือกกระดาษแบบอัตโนมัติ (Auto Paper 

Select) ทั้งแบบวางบนกระจกหรือ ADF 

 
*1. คาตั้งตนของขนาดกระดาษคือ  แตหากตองการใชกระดาษขนาด   ใหแจง

พนักงานขาย 
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หมายเหต ุ หากถายเอกสารดวยกระดาษที่มีขนาดไมไดมาตรฐาน ตองใหแนใจวาระบุขนาดของกระดาษทุก

คร้ัง เพื่อการปอนกระดาษทีถู่กตอง 

 
 ขนาดของตนฉบับที่ตรวจจับไดยาก 

ควรเลือกขนาดของตนฉบับเองใหเหมาะสม เนื่องจากเครื่องไมสามารถตรวจจับตนฉบับขนาดดังตอไปนี้แบบ

อัตโนมัติได 

• ตนฉบับที่เปน index, tags หรือ มีบางสวนยืน่เกนิออกไป 

• ตนฉบับที่โปรงใส เชน แผนใส OHP หรือกระดาษโปรงแสง 

• ตนฉบับที่มีขอความหรือภาพที่มีความเขมมากๆ 

• ตนฉบับที่มีภาพแบบสามมิติ (solid image) 

• ตนฉบับที่มีภาพสามมิติรอบๆ ขอบ 

 

 พื้นที่ภาพบางสวนที่หายไป 
แมจะวางตนฉบับบน ADF หรือบนกระจกอยางถูกตองแลว พืน้ที่ขอบเลก็นอยจะไมปรากฏบนสาํเนา 

  
หมายเหต ุ ความกวางขอบทั้งหมดทีจ่ะหายไปในแนวตัง้คือ 1 + 3 ซึ่งนอยกวา 4 มม. (0.16 นิ้ว) 

 

 

 

 



สารบัญ / การวางตนฉบับ / การถายเอกสารขั้นพื้นฐาน / การถายเอกสารขั้นสูง / การเชื่อมตอการถายเอกสาร /  

Document Server / คุณลักษณะการถายเอกสารและ Document Server 

 12 

การวางตนฉบับ 
 
กอนที่จะวางตนฉบับบนกระจกวาง ตองแนใจวาหมกึหรอืน้ํายาลบคําผิดบนกระดาษตนฉบับแหงสนิท มิฉะนั้น

อาจจะทําใหกระจกวางและสําเนาเลอะได 

 ทิศทางของตนฉบับ 
เมื่อใชกับ ADF ใหวางตนฉบับหงายขึ้น แตเมื่อใชกับกระจกวาง ใหวางตนฉบับคว่าํหนาลง 

  
หากไมสามารถวางตนฉบับดังภาพได อาจใชบางฟงกชัน่ไมได ดังนัน้ตองกลับทิศทางตนฉบับ 

• ทิศทางที่อานได  

เลือกโหมดนี้เมื่อตนฉบับและกระดาษสาํเนาอยูในทิศทางเดียวกนั 

• ทิศทางที่อานไมได  

เลือกโหมดนี้เมื่อตนฉบับขนาด ,  

เครื่องจะหมนุทิศทางภาพในสําเนาได 90° ทําใหสามารถเลือกถายสาํเนาไดตามทีต่องการ ซึง่โหมดนี้จะชวย

ใหการถายตนฉบับที่มีขนาดใหญที่ตองใชกับฟงกชัน่การเย็บลวด (Staple) การถายสองดาน (Duplex) การ

รวมตนฉบับ (Combine)และการประทับ (Stamp)ทําไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เชน หากตองการถาย

เอกสารกระดาษตนฉบับขนาด A3  หรือ 11x 17  พรอมกบัเลือกฟงกชัน่การเย็บลวด 
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1. เลือกทิศทางของตนฉบบั  

 

หมายเหต ุ ควรใชฟงกชั่นนีก้ับฟงกชัน่การเลือกกระดาษอัตโนมัติ (Auto Paper Select) หรือฟงกชั่นยอ-ขยาย

อัตโนมัติ (Auto Reduce/ Enlarge) 

 

 ทิศทางแบบกลับหัว 
ใชฟงกชั่นนี้เมือ่ตองการกลับภาพของสําเนา 180° จากทศิทางของตนฉบับ ซึ่งจะใชเมื่อดานซายของตนฉบับ

ฉีกขาดหรือเสยีหาย จงึทําใหเซทยาก ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1. กด [Reverse Orientation] 
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หมายเหต ุ

• ควรใชฟงกชั่นนี้กับฟงกชั่นการเลือกกระดาษอัตโนมัติ (Auto Paper Select) หรือฟงกชัน่ยอ-ขยาย

อัตโนมัติ (Auto Reduce/ Enlarge) 

• สําเนาที่ออกมาอาจจะแตกตางจากตนฉบบั ข้ึนอยูกับฟงกชัน่ที่เลือก 

 

 สัญญาณเตือนเมื่อวางตนฉบับทิ้งไวบนกระจกวาง 
หากมีตนฉบับวางคางอยูบนกระจกวางหลงัจากที่ถายเอกสารเสร็จแลว เครื่องจะสงเสียงสัญญาณเตือนและมี

ขอความปรากฏที่หนาจอ ซึ่งสามารถตัง้คาสัญญาณเตือนไดที่ Alert Sound: Original Left on Exposure 

Glass ใน User Tools  

 

 การวางตนฉบับบนกระจกวาง 
 ขอควรรู 

หามยก ARDF แรงๆ เพราะอาจทาํใหฝาเปดอาขึ้นหรือชํารุดได 

1. ยกฝาปดกระจกวางหรอื ADF ขึ้น กวางกวา 30° เพื่อใหเครื่องตรวจจับขนาดของตนฉบับไดอยางถูกตอง 
2. วางตนฉบับคว่ําหนาลงบนกระจกวาง โดยวางใหชิด
มุมซาย และเริ่มถายเอกสารไดทันท ี

 
 

 

 

1  ตําแหนงในการวาง 

2  สเกล 

 
3. ปดฝาหรือ ADF ลง 
หมายเหต ุ  

• หากวางตนฉบับที่กระจกวาง สามารถเลอืกทิศทางสาํเนาไดที ่Copy Eject Face Method ใน Glass 

Mode ใน User Tools 

• เมื่อเลือกฟงกชั่นการจัดเรียง (Sort) ไว ใหกดปุม [#] หลงัจากที่เครื่องอานตนฉบับทัง้หมดแลว 

 

 การวางตนฉบับบน ADF 
ควรมีการตั้งคาตนฉบับ ในกรณีตอไปนี้ 

• เมื่อตนฉบับมากกวา 100 แผน เลือกคาํสัง่ “Batch Mode” 

• เมื่อวางตนฉบบัคร้ังละชุด เลอืกคําสั่ง “SADF Mode” 
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• เมื่อตนฉบับมหีลายขนาด เลือกคําสั่ง “Mixed Size Mode” 

• เมื่อตนฉบับเปนกระดาษบาง เลือกคําสัง่ “Thin Mode” 

• เมื่อตนฉบับขนาดพเิศษ เลือกคําสั่ง “Custom Sizes” 
1. ต้ังตัวปรับขนาดของกระดาษใหพอดีกับตนฉบับ 
2. วางตนฉบับบน ADF แบบหงายขึ้น 
หามวางตนฉบับเลยจุดกําหนด (Limit Mark) ทางดานขางของ ADF โดยแผนแรกจะอยูดานบนสดุหามวาง

ตนฉบับปดตัวเซ็นเซอรหรือไมเปนระเบยีบ เพราะเครื่องอาจตรวจจับขนาดของตนฉบับผิดพลาดหรือปรากฏ

ขอความแสดงการปอนกระดาษผิดพลาด และหามวางตนฉบับหรือส่ิงอืน่ใดบนฝา เพราะอาจทําใหเครื่อง

ทํางานผิดพลาดได 

 
 

 

 

1  จุดกําหนด (Limit Mark) 

2  ที่ปรับกระดาษ (Document Guide) 

หมายเหต ุ

• ปรับตนฉบับทีย่ับหรือโคงงอใหตรงกอนจะวางบน ADF 

• คลี่กระดาษทกุครั้งเพื่อปองกันกระดาษตดิกันในขณะทีป่อนเขาเครื่อง 

• วางตนฉบับใหต้ังฉาก 

 

 Batch Mode 
ใน Batch Mode จะชวยใหผูใชสามารถถายเอกสารตนฉบับไดมากกวา 100 แผน โดยใหเปนแบบตนฉบับ

เดียว ไมวาจะแบงวางบน ADF กี่คร้ัง 

 ขอควรรู 
หากตนฉบับเปนแบบพิเศษ เชน แผนใส ใหวางทีละแผน 
1. กด [Batch] 
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2. วางตนฉบับสวนแรก จากนั้นกดปุม [Start] 
3. หลังจากทีป่อนตนฉบับสวนแรกไปแลว วางตนฉบับสวนตอไป แลวกด [Start] 
หมายเหต ุ

• หากยังไมไดเลือกโหมด [Batch] ใหกด [Batch] ที่ Special Original Display Defaults ใน User Tools 

• ในการถายเอกสารแผนตอๆ ไป ใหทาํตามขั้นตอนที่ 3 

• เมื่อเลือกฟงกชั่นการจัดเรียง (Sort) การรวมหนา (Combine) และการถายเอกสารจากตนฉบบัหนา

เดียวเปนสองดาน ( ) ไว ใหกดปุม [#] หลงัจากที่เครื่องอานตนฉบับทัง้หมดแลว 

 

 SADF Mode 
ใน SADF Mode นั้น เมื่อวางตนฉบับลงบน ADF เครื่องจะทาํการปอนกระดาษเขาเครื่องทีละแผนโดยอัตโนมัติ 
1. กด [SADF] 

 
2. วางตนฉบับหนึ่งแผน จากนั้นกดปุม [Start] 
3. เมื่อเครื่องใหวางตนฉบับแผนตอไป ใหวางแผนตอไป 
เครื่องจะทาํการปอนเอกสารเขาเครื่องเองโดยไมตองกดปุม [Start] อีก 

 
หมายเหต ุ  

• หากเครื่องแสดงวาไมไดอยูในโหมด [SADF] ใหเลือก [SADF] ที่ Special Original Display Defaults 

ใน User Tools 

• เมื่อเลือกฟงกชั่นการจัดเรียง (Sort) การรวมหนา (Combine) และการถายเอกสารจากตนฉบบัหนา

เดียวเปนสองดาน ( ) ไว ใหกดปุม [#] หลงัจากที่เครื่องอานตนฉบับทัง้หมดแลว 

• เมื่ออยูในโหมด SADF ตองวางตนฉบับในเวลาทีก่ําหนด โดยสามารถตั้งเวลาไดที่ Auto Reset ใน 

User Tools 
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 Mixed-sizes Mode 
เมื่อตองวางตนฉบับทีม่ีขนาดตางกนัแตความกวางเทากันบน ADF เครื่องจะทาํการตรวจจับขนาดอัตโนมัติและ

ถายสาํเนาออกมาได 

 ขอควรรู 

• หากวางตนฉบับที่มีขนาดตางกนัที่ ADF โดยที่ไมไดเลือกโหมดนี้ อาจทําใหกระดาษติดหรือถายสาํเนา

ไมครบถวนได  

 
ในแตละครั้ง สามารถวางตนฉบับทีม่ีขนาดแตกตางกนัไดสองขนาด  

1. กดเลือก [Mixed Sizes] 

 
2. จัดวางตนฉบับ ดังภาพ 

 
 
1  ตําแหนงที่วางตนฉบับลงบน ADF 

2  แนวตั้ง 

3. ปรับขอบใหพอดีกับกระดาษและความกวางของตนฉบับ 
4. วางตนฉบับหงายขึ้นบน ADF 
5. กดปุม [Start] 
หมายเหต ุ  

• หากตนฉบับขนาดเล็กเกนิไป เครื่องอาจดงึกระดาษเขาไปแบบเอียงๆ และอาจทาํใหภาพบนสาํเนาไม

สมบูรณ 

• เครื่องจะผลิตงานไดชาลง 

• ความหนาของตนฉบับตองอยูระหวาง 52 – 82 แกรม (13.8-21.5 ปอนด) 

• หากเลือกโหมด  ตนฉบับจะตองเปนเลขคู หากเปนจาํนวนคี่ ใหใสแผนเปลาเพิม่ไป

ดวย 
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• หากเครื่องแสดงวาไมไดอยูในโหมด [Mixed Sizes] ใหเลือก [Mixed Sizes] ที่ Special Original 

Display Defaults ใน User Tools 

 

 Thin Mode 
ใชสําหรับถายสําเนาตนฉบบับาง 
1. กด [Thin Paper] 

 
2. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start]  
หมายเหต ุ หากเครื่องแสดงวาไมไดอยูในโหมด [Thin Mode] ใหเลือก [Thin Mode] ที่ Special Original 

Display Defaults ใน User Tools 

 

 การกําหนดขนาดของตนฉบับ 
ขนาดตนฉบบัมาตรฐาน 
1. กด [Original Size] 

 
2. กด [Regular Size] 

 
3. เลือกขนาดกระดาษ และกด [OK] สองครั้ง 
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4. วางกระดาษตนฉบับ และกด [Start] 
หมายเหต ุ หากหนาจอไมแสดง [Original Size] ใหต้ัง [Original Size] ที ่Special Original Display 

Defaults ใน User Tools 

 
ขนาดตนฉบบัไมไดมาตรฐาน 
ในกรณีที่ตนฉบับมีขนาดไมไดมาตรฐาน ตองระบุขนาดของกระดาษดวย 

 ขอควรรู   
ขนาดของกระดาษตองอยูระหวาง 128-297 มม. (5.1-11.6 นิว้) ในแนวตั้ง และ 128-432 มม. (5.1-17นิ้ว) ใน

แนวนอน 
1. กด [Original Size] 

 

 

 
 
 
 

2. กด [Custom Size] 
3. ระบุขนาดของตนฉบับในแนวนอนดวยปุมตัวเลข จากนั้นกดปุม [#] 

 
4. ระบุขนาดของตนฉบับในแนวตั้งดวยปุมตัวเลข จากนัน้กดปุม [#] 
5. กดปุม [OK]  
6. วางตนฉบับจากนัน้กดปุม [Start] 
หมายเหต ุ

• หากตองการเปลี่ยนแปลงคาที่ระบุไป ใหกดเลือก item นั้น จากนัน้ระบุตัวเลขใหมลงไป 

• หากทีห่นาจอไมไดแสดง [Original Size] ใหเลือก [Original Size] ที่ Special Original Display 

Defaults ใน User Tools 

• หากตองการบันทกึขนาดกระดาษพเิศษ ใหกด [Program] จากนัน้กด [Yes] และหากตองการเรียกคา

อีกครั้ง ใหกด [Recall] 
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2. การถายเอกสารขั้นพื้นฐาน 
 

ข้ันตอนพื้นฐาน 
 ขอควรรู 

• เมื่อต้ังคาการทํางานไปที ่User Code Authentication แลว ใหระบุ user code (สูงสุด 8 หลัก) ดวย

ปุมตัวเลข เพือ่ใหเครื่องรับคําสั่งงาน 

• เมื่อต้ังคาการทํางานไปที ่Basic Authentication, Windows Authentication, LDAP Authentication 

หรือ Integration Server Authentication ใหระบุ login user nameและ user password เพื่อให

เครื่องรับคําสั่งงาน  

• หากตองการถายสําเนาลงบนกระดาษทีน่อกเหมือจากกระดาษธรรมดา ใหระบปุระเภทที่ Tray Paper 

Settings 
1. ตองใหแนใจวาที่หนาจอแสดงการทาํงานปรากฏ “Ready” 
หากเครื่องแสดงฟงกชัน่การทํางานอื่นอยู ใหกดปุม [Copy] ทางดานซายของแผงควบคุม 
หนาจอตั้งตนการทาํงาน 

 
2. ตองใหแนใจวาไมมีการทํางานใดกอนหนานี้คางอยู  หากมีการทํางานใดคางอยู กดปุม [Clear 

Modes] กอนที่จะตั้งคาการทํางานใหม 
3. วางตนฉบับ 
4. ต้ังคาการทํางานที่ตองการ 
5. ระบุจาํนวนสําเนาที่ตองการดวยปุมตัวเลข  จาํนวนสงูสูงที่สามารถสั่งงานได คือ 9,999 แผน  

6. กดปุม [Start]  เครื่องเริม่ตนถายเอกสาร 

หลังจากเครื่องสแกนตนฉบบัที่วางบนกระจกวางแลว ใหกด [#] โดยสําเนาจะออกมาแบบคว่ําหนา 
หมายเหต ุ

• กด log off ทุกครั้งที่ใชงานเครื่องเสร็จ 

• หากตองการหยุดการทาํงานเครื่องขณะที่เครื่องกําลังทํางานอยู กดปุม [Stop] 

• หากตองการใหเครื่องยกเลกิคําสั่ง และกลับไปที่คาตั้งตนการทํางาน กด [Clear Modes] 
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• หากตองการยกเลิกคาการทาํงานที่ระบุไวกอนหนานี ้กดปุม [Clear] หรือ [Cancel] ทีห่นาจอ 

• หากตองการยนืยนัคาที่ต้ังไว กดปุม [Check Modes]  

• สามารถเปลี่ยนแปลงจาํนวนสําเนาสงูสุดไดที่ Max. Copy Quantity ใน User Tools 

 

 การแทรกงานถายเอกสาร 
สามารถหยุดงานถายเอกสารที่เครื่องกําลงัทําอยู เพื่อแทรกงานถายเอกสารดวนได 

 ขอควรรู 

• ไมสามารถใชฟงกชั่นแทรกงานถายเอกสารได หากเครื่องกําลงัใชงานในฟงกชัน่สแกนเนอรอยู 

• ไมสามารถใชฟงกชั่นเย็บลวด (Staple) ในงานแทรกได หากอกีงานกําลังใชฟงกชัน่เย็บลวดอยู 
1. กดปุม [Interrupt] 

 
สัญญาณไฟ Interrupt จะสวางขึ้น และเครื่องจะหยุดการสแกน 

 
2. นําตนฉบบังานแรกออก 
3. วางตนฉบับที่ตองการถายสาํเนา 
4. กดปุม [Start] เครื่องเริ่มถายเอกสาร 
5. เมื่อเครื่องถายเอกสารเสร็จ นําตนฉบับและสาํเนาออก 
6. กดปุม [Interrupt] อีกครั้ง สัญญาณไฟ [Interrupt] จะดับลง 

7.วางตนฉบบักอนหนาอีกครั้ง จากนัน้กดปุม [Start] ทําตามคําแนะนาํที่ปรากฏที่หนาจอแสดงการทํางาน 

หมายเหต ุ ขอมูลการตั้งคาไดถูกจัดเก็บไวในเครื่องแลว ดังนัน้จงึสามารถกดปุม [Start] เพื่อใหเครื่องทําการ

ถายเอกสารอยางตอเนื่องได 
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 การถายเอกสารโดยเริ่มจากสําเนาแผนสุดทายกอน (Face Up Copy) 
สามารถกลับลําดับงานสําเนาใหมได 
ตนฉบับดานเดียว 

 
 
ตนฉบับ 2 ดาน 

 
  

 

 

 1  Face down (เรียงลําดับตามตนฉบับ) 

 2  Face up (เรียงลําดับตรงขามกับตนฉบับ) 

 

1. กดปุม [Output/Customize Function/Finisher] 
2. กดปุม [Output/Cstmz.] 
3. กดปุม [Rvrse Ejct: Face Up/Dn] 

4. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ  

• เครื่องจะปลอยสําเนาออกมาตามลาํดับ (Face down) หากเลือกกระดาษเปน Thin Paper, Plain 

Paper, Middle Thick หรือ Thick Paper1 

• เครื่องจะปลอยสําเนาออกมาในลําดับตรงขาม (Face up) หากเลือกกระดาษเปน Thick Paper 2 หรือ 

Thick Paper 3 
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• เครื่องจะปลอยกระดาษ Tab stock ออกมาตามลาํดับ (Face down) เสมอ ไมวาจะมีความหนาเทาไร 

 
 Auto Start 

เครื่องจะเริ่มถายเอกสารทนัทีทีพ่รอม 
1. ต้ังคาการทํางาน ในขณะที่เครื่องแสดงขอความ “Select copy mode then press Start key” และ 
“Scanning originals can be started” 
2. วางตนฉบับ 
3. กดปุม [Start]  เครื่องจะสแกนตนฉบับ และเริ่มถายเอกสารทนัทโีดยอัตโนมัติเมื่อพรอม 
 

 Job Preset 
สามารถตัง้คาการถายเอกสารสําหรับงานชิ้นตอไปไดในขณะที่เครื่องกาํลังถายเอกสารงานเดิมอยู โดยที่ไมตอง

เสียเวลาในการรอใหเครื่องทาํงานเสร็จกอน และเมื่อเครื่องทาํงานเสรจ็ก็จะเริ่มตนถายเอกสารงานชิ้นตอไป

ดวยคาการทาํงานที่เลือกไวลวงหนาโดยอตัโนมัติ 
1. กด [New Job] เมื่อเครื่องแสดงการทํางาน “Copying…”

 
2. เมื่อเครื่องแสดงคําวา “Ready” ใหต้ังคาการทํางานที่ตองการสาํหรับงานชิ้นตอไป
3. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start]  เครื่องจะทาํการสแกนตนฉบบัทั้งหมด และจะเริ่มตนถายเอกสารงาน

ชิ้นตอไปโดยอตัโนมัติ 
หมายเหต ุ

• หากตองการกลับไปยังหนาจอแสดงการทาํงานลาสุดที่เครื่องกําลังทําอยู กด [To Copying Screen] 

หรือจะไปทีห่นาการตั้งคางานใหม ใหกด [To Reserv. Job] 

• งานที่ส่ังลวงหนาแตละชิน้ทีจ่ัดเก็บไวในเครื่องจะถูกจัดเปนลําดับตัวเลข และจะแสดงในหนาจอ 

Reserv. Screen 

• สามารถยืนยนัและลบงานที่ต้ังคาลวงหนาได  
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หนาจอ Job Preset 
 

 

 

1  งานที่กําลังพิมพอยู     

2  หมายเลขงาน 

3  งานที่รออยู 

 

 
หมายเหต ุ หากมงีานสั่งไวมากกวา 10 งาน ตองใชปุมเลื่อนขึ้น-ลง 
 
การตรวจสอบรายละเอียดของงาน 
1. เลือกหมายเลขงานที่ตองการตรวจสอบ 
2. กด [Change Job] 

 
3. ตรวจสอบรายละเอียด 
4. กด [OK] หนาจอกลับมาที่หนาจอถายเอกสาร 
 
การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของงาน 
1. เลือกหมายเลขงานที่ตองการเปลี่ยนแปลง 
2. กด [Change Job] 

 
3. แกไขรายละเอียด กด [OK] 
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4. กด [Change] เพื่อยืนยนัการเปลี่ยนแปลง หนาจอกลับมาที่หนาจอถายเอกสาร 
 
การลบงาน 
1. เลือกหมายเลขงานที่ตองการลบ 
หากตองการหยุดงานทนัที ใหกด [Stop Printing] ที่ดานลางขวาของหนาจอ จากนัน้ทําตามขั้นตอนที ่3 
2. กด [Delete Job] 

 
3. กด [Delete] เพื่อยืนยันการลบ 
 

 การถายเอกสารลงบน Tab Stock 
สามารถถายเอกสารลงบนกระดาษคั่นหนา (Index) ได 

 

 

 

 ขอควรรู 

• กอนใชงานฟงกชั่นนี้ ตองตัง้คาถาดกระดาษเพื่อการถายเอกสารบน Tab Stock และตั้งคาตําแหนง

ของ Index Tab ใน Paper Type ใน User Tools 
 
 

 

1  ความกวางตนฉบับ 

2  ความกวางของ index 

 

• ระบุขนาดของ tab stock ในหัวขอ Tray Paper Size ใน User Tools (A4, , ) 

• สามารถโหลด tab stock ในถาดพิเศษ LCT (4-5) หรือถาด Wide LCT (4-6) หรือ multi bypass tray 

(7) ได โดยวางดานที่ตองการพิมพหงายขึน้ 

• เมื่อต้ังคา tab stock ตองใชตัวปรับกระดาษเสมอ 
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• โหลด tab stock โดยวางดานทีย่ื่นออกมาไวดานนอก 

• ไมสามารถถายสําเนาสองดานลงบน tab stock ได 

เครื่องจะดึงกระดาษ tab stock แผนบนสุดเขาไปกอน 
           

 

          1  ตนฉบับ 
 2  tab stock 

 3  สําเนา 

 
 

1. เลือกถาดกระดาษ 

 
2. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ

• ตรวจสอบตําแหนง Index tab ใหถูกตอง เพื่อปองกนัการขาดหายของเอกสารสําเนา 

• หากขนาดตนฉบับใหญเกนิตําแหนงของ Index tab ดานหลงัของกระดาษอาจจะเปอนโทนเนอรได 

• หากกระดาษติด ใหตรวจสอบการเรียงตนฉบับและ Tab stock และสั่งงานอีกครัง้ 
 
Surplus tab stock auto eject 
หากถายเอกสารลงบน tab stock คละรวมกับกระดาษธรรมดา เครื่องจะปลอย tab stock ที่ไมไดใชออกมา

โดยอัตโนมัติ เชน หากใช tab stock 3 แผน แมจะม ีวางไว 5 แผน ในฟงกชั่น Designate เครื่องก็จะปลอยแผน

ที่ 4-5 ออกมาอัตโนมัติ  
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หมายเหต ุ หากเลือก Number of Tabs เปน [Off] เครื่องจะไมสามารถเปนไปตามฟงกชั่นดงักลาวได 

 

 การถายเอกสารลงบนแผนใส OHP 
เมื่อตองการถายเอกสารลงบนแผนใส OHP ใหเลือกประเภทและขนาดกระดาษดวย 

 ขอควรรู 

• แผนใส OHP ที่ใชตองเปนแผนใสที่ใชสําหรับถายเอกสารโดยเฉพาะ 

• คลี่กระดาษกอน เพื่อปองกนักระดาษติดกัน 

• ในการถายเอกสารแผนใส OHP ตองหยบิสําเนาออกทลีะแผน 

• สามารถโหลดแผนใส OHP ลงในถาด 2-7 ได 

• ไมสามารถใชฟงกชั่นถายเอกสารสองดาน (Duplex) กับแผนใส OHP ได 
1. เลอืกถาดกระดาษที่ตองการวางแผนใส 
2. วางตนฉบับ และกดปุม [Start] 
 

 

การถายเอกสารจากถาดปอนเอกสารดวยมือ (Multi Bypass Tray) 
 

สวนมากจะใชเมื่อตองการถายเอกสารลงบนกระดาษพเิศษที่ไมเปนมาตรฐาน 

 ขอควรรู 

• ถาด LCT สามารถรองรับกระดาษทีม่ีความยาวในแนวตั้ง 100-305 มม. (3.9-12 นิ้ว) และในแนวนอน 

139.7-487.7 มม. (5.5-19.2 นิ้ว) 

• ถาด Wide LCT สามารถรองรับกระดาษที่มีความยาวในแนวตัง้ 100-330.2 มม. (3.94-13 นิว้) และใน

แนวนอน 139.7-487.7 มม. (5.5-19.2 นิ้ว) 

• เครื่องสามารถจะตรวจจับกระดาษในขนาดดังตอไปนี้ ในแบบกระดาษมาตรฐาน 

 

• หากขนาดกระดาษนอกเหนอืจากที่ระบุไวดานบน จะตองระบุขนาดดวย 

• จํานวนกระดาษที่โหลดไดทีถ่าดปอนกระดาษดวยมือ จะขึ้นอยูกับความหนาของกระดาษ แตไมควร

เกินตัวกําหนดปริมาณกระดาษทีม่ีให 
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1. เซทขอบขางใหพอดีกบัขนาดของกระดาษทีว่าง 
2. วางกระดาษในถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 7) 

 
3. ปรับขอบอีกครั้งใหพอดี 
4. ปรับขอบดานปลายสดุ ดังภาพ โดยสามารถถอดขอบออกได โดยการกดเลือ่นไปทางขวา 

 
5. กดปุมสวติซเลื่อนหรือ Elevator switch ที่อยูบนในถาดปอนเอกสารดวยมอื (ถาด 7) 

 
ซึ่งจะมีไฟสีเขียวกระพริบแสดงการทํางานอยู 
6. เลือกถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 7) บนหนาจอแสดงการทํางาน 
7. กดปุม [#] 
8. เลือกขนาดและประเภทของกระดาษ 
9. กด [OK] 
10. วางตนฉบับและกดปุม [Start] 
 
หมายเหต ุ  

• คลี่กระดาษทกุครั้งเพื่อปองกันกระดาษตดิกันในขณะทีป่อนเขาเครื่อง 

• เครื่องอาจทาํงานชาลง เมื่อตองทําการถายเอกสารลงบนแผนใส OHP หรือกระดาษหนา  
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• หากวางตนฉบับบนกระจก และตองการใหสําเนาออกมาแบบเรียงลาํดับปกติ ใหเลอืก Face Down ใน 

Copy Eject Face Method ใน Glass Mode  

• หากเลือก Tab Stock เครื่องจะไมสามารถเรียงลาํดับสําเนาแบบ Face up ได 

• หากกระดาษมีขนาดใหญกวา 458 มม. หรือ 18.1 นิ้ว เครื่องจะไมสามารถออกสาํเนาแบบFace 

down ได 

• หากโหลดแผนใส OHP หรือ Thick Paper 2 ในถาดปอนเอกสารดวยมือ เครื่องจะไมสามารถออก

สําเนาแบบ Face down ได 

• เครื่องอาจสงเสียงขณะทาํงาน ซ่ึงเปนผลมาจากสภาพแวดลอมที่วางเครื่อง ไมใชเครื่องผิดปกติ 

• เครื่องสามารถจะตรวจจับกระดาษในขนาดดังตอไปนี้ ในแบบกระดาษมาตรฐาน 

      
      หากมกีารติดตั้งถาดพิเศษ LCT จะไมสามารถใชกระดาษขนาดตอไปนี้ได 

    
 

 เมื่อถายเอกสารลงบนกระดาษขนาดมาตรฐาน 
1. เซทขอบขางใหพอดีกบัขนาดของกระดาษทีว่าง และวางกระดาษในถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 
7) 
2. ปรับขอบดานปลายสดุ และกดปุมสวิตซเลื่อนหรือ Elevator switch ที่อยูบนในถาดปอนเอกสาร
ดวยมือ (ถาด 7)  
3. เลือกถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 7) ที่แผงควบคุม 
4. กดปุม [#] 
5. กด [Select Regular Size] 

 
 
 
 
 
 
 

6. เลือกขนาดของกระดาษ 
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7. กดปุม [OK] สองครั้ง 
8. วางตนฉบับและกดปุม [Start] 
 

 เมื่อถายเอกสารลงบนกระดาษที่ไมไดมาตรฐาน 
1. เซทขอบขางใหพอดีกบัขนาดของกระดาษทีว่าง และวางกระดาษในถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 
7) 
2. ปรับขอบดานปลายสดุ และกดปุมสวิตซเลื่อนหรือ Elevator switch ที่อยูบนในถาดปอนเอกสาร
ดวยมือ (ถาด 7)  
3. เลือกถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 7) บนหนาจอแสดงการทํางาน 
4. กดปุม [#] 
5. กด [Program Custom Size] 

 
6. ระบุขนาดแนวนอนของกระดาษดวยปุมตัวเลข และกด ปุม [#] 
7. ระบุขนาดแนวตั้งของกระดาษดวยปุมตัวเลข และกดปุม [#] 

 
8. กดปุม [OK] สองครั้ง 
9. วางตนฉบับและกดปุม [Start] 
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หมายเหต ุ หากตองการเปลี่ยนแปลงคาที่ระบุไป ใหกดเลือก item นั้น จากนัน้ระบุตัวเลขใหมลงไป 
 
การบันทึกกระดาษทีข่นาดไมไดมาตรฐาน 
1. กด [Program Custom Size] 
2. ระบุขนาดของกระดาษในแนวนอนดวยปุมตัวเลข จากนั้นกดปุม [#] 
3. ระบุขนาดของกระดาษในแนวตั้งดวยปุมตัวเลข จากนัน้กดปุม [#] 
4. กด [Program] 

 
 
 
5. กด [Exit] 
6. กด [OK] 
 
 

การเรยีกคากระดาษขนาดไมไดมาตรฐานที่ต้ังไวมาใช 
1. กด [Program Custom Size] 
2. กด [Recall] 

 
หนาจอจะแสดงคาที่ต้ังไว 

 
 การถายเอกสารลงบนแผนใส OHP หรอืกระดาษโปรงแสง 

 ขอควรรู 

• แผนใส OHP ที่ใชตองเปนแผนใสที่ใชสําหรับถายเอกสารโดยเฉพาะ 

• ตองโหลดแผนใส OHP โดยวางดานที่ตองการถายสาํเนาหงายขึ้น 

• ในการถายเอกสารแผนใส OHP ตองคอยหยิบสําเนาออกทีละแผน 

• ไมสามารถใชฟงกชั่นถายเอกสารสองดาน (Duplex) กับแผนใส OHP ได 
1. เซทขอบขางใหพอดีกบัขนาดของกระดาษทีว่าง และวางกระดาษในถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 
7) 
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2. ปรับขอบดานปลายสดุ และกดปุมสวิตซเลื่อนหรือ Elevator switch ที่อยูบนในถาดปอนเอกสาร
ดวยมือ (ถาด 7)  
3. เลือกถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 7) บนหนาจอแสดงการทํางาน 
4. กดปุม [#] 
5. เลือกประเภทของกระดาษที่ใชเปน [OHP Transparency] หรือ [Translucent Paper] ใน Special 
Paper  

 
 
 
 
 
 
 

6. เลือกขนาดของกระดาษ จากนั้นกด [OK] 
7. วางตนฉบับ จากนั้นกด [Start] 
หมายเหต ุ

• เครื่องอาจทาํงานชาลง เมื่อตองทําการถายเอกสารลงบนแผนใส OHP หรือกระดาษบาง  

• คลี่กระดาษทกุครั้งเพื่อปองกันกระดาษตดิกันในขณะทีป่อนเขาเครื่อง 
 

 การถายเอกสารลงบนกระดาษหนา 
1. เซทขอบขางใหพอดีกบัขนาดของกระดาษทีว่าง และวางกระดาษในถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 
7) 
2. ปรับขอบดานปลายสดุ และกดปุมสวิตซเลื่อนหรือ Elevator switch ที่อยูบนในถาดปอนเอกสาร
ดวยมือ (ถาด 7)  
3. เลือกถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 7) บนหนาจอแสดงการทํางาน 
4. กดปุม [#] 
5. เลือกประเภทของกระดาษที่ใช ([Thick Paper 1] หรือ [Thick Paper 2] หรอื [Thick Paper 3]) 
จากนัน้กด [OK]  
เลือก [Thick Paper 1] เมื่อกระดาษมีความหนาระหวาง 164 แกรม (Index 90 ปอนด) – 216 แกรม (Cover 

80 ปอนด) 

เลือก [Thick Paper 2] เมื่อกระดาษมีความหนาระหวาง 217 แกรม (Cover 80 ปอนด) – 256 แกรม (Index 

140 ปอนด) 
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6. เลือกขนาดของกระดาษ จากนั้นกด [OK] 
7. วางตนฉบับ จากนั้นกด [Start] 
หมายเหต ุ

• เครื่องอาจทาํงานชาลง เมื่อตองทําการถายเอกสารลงบนกระดาษหนา 

• คลี่กระดาษทกุครั้งเพื่อปองกันกระดาษตดิกันในขณะทีป่อนเขาเครื่อง 

 

 การถายเอกสารลงบน Tab Stock ดวยถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 7) 
 ขอควรรู 

• กอนใชงานฟงกชั่นนี้ ตองตัง้คาถาดกระดาษเพื่อการถายเอกสารบน Tab Stock และตั้งคาตําแหนง

ของ Index Tab ในหัวขอ Paper Type ใน User Tools 

• ไมสามารถใชฟงกชั่นถายเอกสารสองดาน (Duplex) กับ Tab stock ได 

เครื่องจะดึงกระดาษแผนบนสุดเขาไปกอน 

 

 

 
1  ตนฉบับ 

2  Tab stock 

3  สําเนา 

 
1. เซทขอบขางใหพอดีกบัขนาดของกระดาษทีว่าง 

 
 
 

1  ขอบดานขาง 

2  ที่กั้นดานหลัง 

 
 



สารบัญ / การวางตนฉบับ / การถายเอกสารขั้นพื้นฐาน / การถายเอกสารขั้นสูง / การเชื่อมตอการถายเอกสาร /  

Document Server / คุณลักษณะการถายเอกสารและ Document Server 

 34 

2. ติดที่กั้นขอบดานปลายสุด และปรบัใหพอดี 
  
 

 

 

 

1  ที่กั้นขอบปลายสุด 

 
3. ปรับขอบดานปลายสดุ และกดปุมสวิตซเลื่อนหรือ Elevator switch ที่อยูบนในถาดปอนเอกสาร
ดวยมือ (ถาด 7)  
4. เลือกถาดปอนเอกสารดวยมือ (ถาด 7) บนหนาจอแสดงการทํางาน 
5. กดปุม [#] 
6. กด [Tab Stock] 
7. ระบุคาดวยการใช  หรือ  ใน Tab Position Shift 
8. เลือก [On] ที่ Number of Tab Stocks ระบุคาดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
9. เลือกขนาดของกระดาษ จากนั้นกด [OK] 
10. วางตนฉบับ จากนั้นกด [Start] 
 

 

การยอหรือขยายตนฉบับ 
 

 Preset Reduce/Enlarge 
ไมเพียงแตสามารถเลือกการยอ / ขยายตามอัตราสวนที่กําหนดไวในตัวเครื่อง แตยงัสามารถตั้งคาที่ใชในการ

ถายเอกสารบอยไดอีก 2 คา  
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ลูกศรตั้งตนการทาํงาน (Base Point) 
ตําแหนงของลกูศรตั้งตนการทํางานที่ใชในการยอ/ขยายนั้นจะขึ้นอยูกบัวิธีการที่เครือ่งอานเอกสาร เมื่อวาง

ตนฉบับลงบนกระจกวาง ลูกศรตั้งตนการทาํงานจะอยูมมุบนซาย แตเมื่อวางตนฉบบับน ADF ลูกศรจะอยูมุม

ลางซาย 

 
  

 

1  ตําแหนงลูกศรตั้งตนการทํางานเมื่อวางตนฉบับลงบนกระจกวาง

ตนฉบับ 

2  ตําแหนงลูกศรตั้งตนการทํางานเมื่อวางตนฉบับลงบนADF 

 
1. กดเลือกคาํสั่ง [Reduce/Enlarge] 

 
2. เลือกอัตราสวนและกด [OK] 

 
3. วางตนฉบับแลวกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ

• สามารถเปลี่ยนแปลงอัตราสวนที่แสดงบนหนาจอตั้งตนการทาํงาน ไดที่หวัขอ Reproduction Ratio 

ใน User Tools  

• สามารถเลือก preset ratio ได 12 อัตราสวน (ขยาย 5, ยอ 7) 

• สามารถเลือกอัตราสวนโดยไมตองคํานงึถงึขนาดของตนฉบับหรือสําเนา สําหรับบางอัตราสวน ภาพ

สําเนาอาจไมสมบูรณ 
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 Zoom 
สามารถเปลี่ยนแปลงอัตราสวนในการยอขยายไดคร้ังละ 1% 

 
หมายเหต ุ

• สามารถเลือกอัตราสวนโดยไมตองคํานงึถงึขนาดของตนฉบับหรือสําเนา สําหรับบางอัตราสวน ภาพ

สําเนาอาจไมสมบูรณ 

• อัตราสวนที่สามารถระบุไดคือ 25-400% 
 
การกาํหนดอตัราสวนดวยปุม [+] หรือ [-] 
1. กดเลือกคาํสั่ง  [Reduce/Enlarge] 

 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกอัตราสวนที่เครื่องมีใหใกลเคียงกับอัตราสวนที่ตองการมากทีสุ่ด 
3. กดปรับอัตราสวนดวยปุม [+] หรือ [-] 

 
หากกดปุม [+] หรือ [-] 1 คร้ัง จะทาํการยอขยายไดคร้ังละ 1%  แตหากกดปุม [+] หรือ [-] คางไว จะสามารถ

เปลี่ยนแปลงคาไดคร้ังละ 10% 
4. กด [OK] 
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5. วางตนฉบับแลวกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ หากตองการระบุอัตราสวนใหม ปรับอีกครั้งดวยปุม [-] หรือ [+] 
 
การกาํหนดอตัราสวนดวยปุมตัวเลข 
1. กดเลือกคาํสั่ง  [Reduce/Enlarge] 

 
2. กดปุม [Number Keys] 
3. ระบุอัตราสวนที่ตองการดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 

 
4. กด [OK] สองครั้ง 
5. วางตนฉบับแลวกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ หากตองการระบุอัตราสวนใหม กด [Clear] และระบุตัวเลขใหม 
 

 การยอ/ขยายอัตโนมัติ 
เครื่องสามารถเลือกอัตราสวนยอ / ขยายตามขอมูลขนาดกระดาษและตนฉบับทีเ่ลือกไดโดยอัตโนมัติ 
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 ขอควรรู 
หากเลือกที่จะกําหนดอัตราสวน หลงัจากเลือกคําสั่ง [Auto Reduce / Enlarge] จะทําใหคําสั่งดงักลาวถูก

ยกเลิกและไมสามารถกลับทิศทางของเอกสารโดยอัตโนมัติได 

ประโยชนของฟงกชั่นนี้คือสามารถถายเอกสารที่มาจากตนฉบับหลายขนาด ลงบนกระดาษขนาดเดียวกนัได 

ทั้งนี้เครื่องยงัสามารถปรับทิศทางของสาํเนาใหเหมาะสมกับทิศทางของตนฉบับไดอีกดวย เชน หากตองการยอ

ตนฉบับขนาด A3 ( ) ลงบนกระดาษขนาด A4 ( ) ใหเลือกถาดที่บรรจุกระดาษขนาด A4 

และเลือก และกด [Auto Reduce / Enlarge] เครื่องจะปรับทิศทางเอกสารอัตโนมัติ 

 
ขนาดและทศิทางของตนฉบับที่สามารถใชกับฟงกชั่นนี้ได  

 
 
 
 
 
 
 

1. กด [Auto Reduce/Enlarge] 
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2. เลือกขนาดของกระดาษ 
3. วางตนฉบับแลวกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ อัตราสวนที่สามารถระบุไดคือ 25-400% 

 
 
การถายเอกสารสองดาน (Duplex)  
 
สามารถถายเอกสารจากตนฉบับ 1 หนา จาํนวน 2 แผน หรือตนฉบับ 2 หนา ลงบนกระดาษแผนเดยีวทัง้สอง

ดานได 

หมายเหต ุ น้าํหนักของกระดาษที่เครื่องสามารถรับไดสูงสุดสําหรับการถายสําเนาสองหนา คือ 52-216 แกรม 

(Bond14-Cover 80 ปอนด) 

 
ถายเอกสารจากตนฉบับหนึง่หนา จํานวน 2 แผน ลงบนกระดาษแผนเดียวหนา-หลัง 

 

 
ถายเอกสารจากตนฉบับหนา-หลังหนึ่งแผน ลงบนกระดาษหนา-หลังหนึ่งแผน  

 
 
 
 
 
 
 

ทิศทางตนฉบับและสาํเนาที่เรียบรอยแลว 
ภาพบนสาํเนาที่ไดจะแตกตางกนั ข้ึนอยูกบัลักษณะการวางตนฉบับ (  หรือ ) โดยตารางดานลางจะแสดง

ถึงทิศทางของภาพบนดานหนาและดานหลังของสําเนา แตไมไดแสดงทิศทางของสาํเนาที่ออกจากเครื่อง 
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1. กดปุม  [Dup./Combine/Series] 

 
2. เลือก [Duplex] 
3. เลือก  หรือ  

 
หากตองการเปลี่ยนแปลงทศิทางของตนฉบับหรือสําเนา ใหกด [Orientation]  
4. กดปุม  [OK] 
5. วางตนฉบับและกดปุม [Start] 
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หมายเหต ุ

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจก เครื่องจะเริ่มถายสาํเนางานแผนแรกกอน แตเมื่อวางตนฉบับที ่ADF 

เครื่องจะเริ่มถายสําเนางานแผนที่อยูบนสดุ 

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจกหรือ ADF โดยใช Batch Mode ใหกดปุม [#] หลงัจากทีเ่ครื่องอาน

ตนฉบับทัง้หมดแลว 

• สามารถระบุขอบไดที่ Edit ใน user Tools  

• กระดาษขนาดตอไปนี้ สามารถใชกับฟงกชั่นนี้ได 

 
• กระดาษตอไปนี้ ไมสามารถใชกับฟงกชัน่นีไ้ด 

• กระดาษที่ขนาดเล็กกวา  

• กระดาษโปรงแสง 

• กระดาษสติกเกอร 

• แผนใส OHP 

• กระดาษที่หนากวา 216 แกรม (Cover 80 ปอนด) 

• กระดาษที่บางกวา 52 แกรม (Bond 14 ปอนด) 

• ไปรษณียบัตร 

• Tab stock 

• หากตนฉบับทีว่างที ่ADF เปนเลขคี่ หนาหลังของสําเนาแผนสุดทายจะวาง 

• เครื่องจะเวนทีไ่วสําหรับเย็บเลม 
 
ทิศทางตนฉบับและสาํเนา 
สามารถเลือกทิศทางของตนฉบับและสําเนาได 
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1. กด [Orientation] 
2. เลือกทิศทางที่ตองการ ([Top to Top]/ [Top to Bottom]) จากนัน้กด [OK] 

 
หมายเหต ุ โดยปกติเครื่องจะตั้งคาทิศทางไวที่ [Top to Top] แตก็สามารถตัง้คาใหมไดในหวัขอ Original 

Orientation และ Copy Orientation ใน Duplex Mode ใน User Tools 
 
 

การรวมหนา (Combined Copying) 
 
สามารถรวมงานหลายแผนลงบนสาํเนาทีม่ีหนาเดียวได 
หมายเหต ุ  

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจก เครื่องจะเริ่มถายสาํเนางานแผนแรกกอน แตเมื่อวางตนฉบับที ่ADF 

เครื่องจะเริ่มถายสําเนางานแผนที่อยูบนสดุ 

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจกหรือ ADF โดยใช Batch Mode ใหกดปุม [#] หลงัจากทีเ่ครื่องอาน

ตนฉบับทัง้หมดแลว 

• หากเลือกคําสัง่ตนฉบับ [2 Sided] สามารถเปลี่ยนทิศทางได 

• สามารถเปลี่ยนคาตั้งตนสําหรับการรวมหนามาลงสาํเนาดานเดียว ไดที่ Edit ใน User Tools    

• เครื่องจะเลือกอัตราสวนโดยอัตโนมัติ ซึง่จะขึ้นอยูกับขนาดของกระดาษสําเนาและจาํนวนตนฉบับ 

• สามารถยอ ขยายได 25 – 400 % 

• หากอัตราสวนที่คํานวณได ตํ่ากวาอัตราสวนที่นอยที่สุดที่มีในเครื่อง เครื่องจะปรับใหโดยอัตโนมัติ ซึ่ง

อาจทาํใหภาพสําเนาที่ไดไมสมบูรณ 

• ไมสามารถใชกระดาษขนาดพิเศษได 

• เครื่องสามารถกลับทิศทางของตนฉบับทีแ่ตกตางจากทศิทางของกระดาษที่ตองการถายสําเนา ได 90° 

• หากตนฉบับมจีํานวนนอยกวาจาํนวนการรวมหนา ที่ชองสุดทายจะวาง ดังภาพ 
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 การถายรวมตนฉบับบนสําเนาดานเดียว (One-Sided Combine) 
หมายเหต ุ ไมสามารถใชฟงกชัน่นีก้ับถาดปอนเอกสารดวยมือได 

การถายเอกสารแบบ One-Sided Combine มี 6 แบบ ดังนี ้

 
เปนการรวมตนฉบับหนาเดียว 2 แผน ลงบนสําเนาหนาเดียว 1 แผน 

 

 
เปนการรวมตนฉบับหนาเดียว 4 แผน ลงบนสําเนาหนาเดียว 1 แผน 

 
 

เปนการรวมตนฉบับหนาเดียว 8 แผน ลงบนสําเนาหนาเดียว 1 แผน 

 
 

เปนการรวมตนฉบับสองหนา 1 แผน ลงบนสําเนาหนาเดียว 1 แผน 
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เปนการรวมตนฉบับสองหนา 2 แผน ลงบนสําเนาหนาเดียว 1 แผน 

 
 

เปนการรวมตนฉบับสองหนา 4 แผน ลงบนสําเนาหนาเดียว 1 แผน 

 
 
ทิศทางตนฉบับและตําแหนงของภาพสําเนา 
ตนฉบับแนวตัง้ (Portrait หรือ ) 

 
ตนฉบับแนวนอน (Landscape หรือ ) 

 
 
การวางตนฉบับบน ADF 
อานจากซายไปขวา 
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อานจากบนลงลาง 

 
 
1. กด [Dup. / Combine / Series] 

 
2. กด [Combine] 
3. กดเลือกตนฉบับ [1 Sided] หรือ [2 Sided] จากนัน้กด [Combine 1 Side] สาํหรับสําเนา 

 
4. ระบุจาํนวนตนฉบับที่ตองการนาํมารวมกนั  
5. เลือกขนาดกระดาษ 
6. กด [OK] 
7. วางตนฉบับและกดปุม [Start] 

 
 การถายรวมตนฉบับบนสําเนาสองดาน (Two-Sided Combine) 

สามารถรวมงานหลายแผนลงบนสาํเนาทีม่ีสองดาน (หนา-หลัง) ได 

การถายเอกสารแบบ Two-Sided Combine มี 6 แบบ ดังนี ้
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เปนการรวมตนฉบับหนาเดียว 4 แผน ลงบนสําเนาสองดาน 1 แผน 

 

 

 

 

 

 

 
เปนการรวมตนฉบับหนาเดียว 8 แผน ลงบนสําเนาสองดาน 1 แผน 

 

  

  
 1  ดานหนา 

 2  ดานหลัง 

 

 
เปนการรวมตนฉบับหนาเดียว 16 แผน ลงบนสาํเนาสองดาน 1 แผน 

 
  

 

 1  ดานหนา 

 2  ดานหลัง 

 

 
เปนการรวมตนฉบับสองหนา 2 แผน ลงบนสําเนาสองดาน 1 แผน 
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เปนการรวมตนฉบับสองหนา 4 แผน ลงบนสําเนาสองดาน 1 แผน 

 

  

 
 1  ดานหนา 
 2  ดานหลัง 

 

 

 
เปนการรวมตนฉบับสองหนา 8 แผน ลงบนสําเนาสองดาน 1 แผน 

 
  

 

  

 1  ดานหนา 

 2  ดานหลัง 

 
1. กด [Dup./Combine/Series] 

 
2. กด [Combine] 
3. กดเลือกตนฉบับ [1 Sided] หรือ [2 Sided] จากนัน้กด [Combine 2 Sides] สําหรบัสําเนา 
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4. กด [Orientation] 
5. เลือกทิศทาง [Top to Top] / [Top to Bottom] และกดปุม [OK] 
6. ระบุจาํนวนตนฉบับที่ตองการนาํมารวมกนั  
7. เลือกขนาดกระดาษ 
8. กด [OK] 
9. วางตนฉบับและกดปุม [Start] 

 
 
Finishing 
 
สามารถจัดเรยีงชุด เย็บเลม เจาะรู และพบัสําเนาได  

หมายเหต ุ ฟงกชัน่ตางๆ เหลานี้สามารถใชไดเฉพาะบางรุน และขึน้อยูกับอุปกรณทีติ่ดตั้งเพิ่ม 
 

 การจัดเรียงชุด (Sort) 
เครื่องสามารถจัดเรียงสาํเนาเปนชุดตามลาํดับได 

 Sort / Shift Sort 
สําเนาแตละชดุจะเรียงซอนกันไปเรื่อย ๆ หากเปน Shift Sort สําเนาจะเรียงชุดแบบเหลื่อมกนั ซึง่การเรียงแบบ 

Shift Sort จําเปนตองติดตั้ง Finisher SR5000, Booklet Finisher SR5020 หรือ Stacker 

 
 
 
 

1.เลือก Sort  ที่ [Sort/Stack] 

 
2. ระบุจาํนวนชุดของสาํเนาดวยปุมตัวเลข 
3. วางตนฉบับ  กด [Sample Copy] เมื่อตองการตรวจสอบรูปแบบการเขาเลม 
4. กดปุม [Start] 
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หมายเหต ุ

• เมื่อวางตนฉบบัที่กระจกวาง สําเนาจะถูกทําออกมา 1 ชุด หากสําเนาถูกตองตามที่ตองการ ใหกดปุม 

[#] เพื่อส่ังพิมพงานที่เหลือตอ ระยะเวลาทีใ่ชข้ึนอยูกับการตั้งคา 

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจก เครื่องจะเริ่มถายสาํเนางานแผนแรกกอน แตเมื่อวางตนฉบับที ่ADF 

เครื่องจะเริ่มถายสําเนางานแผนที่อยูบนสดุ 

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจกหรือ ADF โดยใช Batch Mode ใหกดปุม [#] หลงัจากทีเ่ครื่องอาน

ตนฉบับทัง้หมดแลว 

• สามารถเปลี่ยนคาสําหรับการจัดเรียง (Sort หรือ Shift sort) ไดที่ คาที่ [Output/Cstmz] หรือ 

[Input/Output] ใน User Tools    

• จํานวนสาํเนาที่สามารถวางที่ถาดได เปนดังนี้ (กระดาษหนา: Bond 80 แกรม หรือ 20 ปอนด) 

 

 

 
             หากใชฟงกชั่นเย็บลวด (Staple) ถาดอาจรองรับจํานวนสาํเนาไดนอยกวาที่ระบุไว 
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การสําเนาตวัอยาง (Sample Copy) 
สามารถตรวจสอบสําเนากอนที่เครื่องจะถายสําเนาจํานวนมากได 

 ขอควรรู   
ฟงกชั่นนี้สามารถใชไดเมื่อใชคูกับการจัดเรียงชุด (Sort) เทานัน้ 
1. เลือกฟงกชั่นการจัดเรยีงและฟงกชัน่อื่นที่จําเปน จากนั้นวางตนฉบับ 
2. กดปุม [Sample Copy]  สําเนาหนึง่ชุดจะถูกสงออกมาจากเครื่องเพื่อเปนตวัอยางกอน 

 
3. เมื่อตนฉบบัถูกตองตามที่ตองการ กด [Continue]  เครื่องจะถายสําเนาเทาจาํนวนที่ส่ัง โดยนับสําเนา

ตัวอยางเขาไปดวย 
หมายเหต ุ
หากสาํเนาตวัอยางยังไมเปนทีพ่อใจ สามารถกดเลือกคาํสั่ง [Suspend] และ กลับไปที่ข้ันตอนที่ 1 เพื่อปรับ

การตั้งคาการทํางานได แตทั้งนี้ข้ึนอยูกับการรวมคําสัง่การทาํงานดวย 

 
การเปลี่ยนแปลงจาํนวนชดุสําเนา 
สามารถเปลี่ยนแปลงจาํนวนชุดของสําเนาในระหวางที่เครื่องกําลังทํางานอยูได 

 ขอควรรู   
ฟงกชั่นนี้สามารถใชไดเมื่อใชคูกับการจัดเรียงชุด (Sort) เทานัน้ 
1. ในระหวางที่หนาจอแสดงขอความ “Copying…” กดปุม [Stop] 
2. กด [Change Quantity] 
3. ระบุจาํนวนสําเนาที่ตองการและกดปุม [#] 

 
4. กด [Continue]  เครื่องจะเริ่มการถายสําเนาอีกครั้ง 

หมายเหต ุ จาํนวนชุดของสําเนาทีก่ดในขั้นตอนที ่3 จะขึ้นอยูกับชวงเวลาทีก่ดปุม [Stop] 
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เมื่อหนวยความจําเต็ม 
หากจํานวนเอกสารที่สแกนเขาไปเก็บในหนวยความจํามีมากเกินไป จะทาํใหหนวยความจาํเต็ม และไม

สามารถสแกนงานตอไปได 

1. กดปุม [Start] เครื่องจะถายสาํเนางานที่สแกนไปทัง้หมด และขอมูลทั้งหมดที่เก็บไวจะถกูลบออก 
2. นําสําเนาออกจากเครือ่ง และถายเอกสารตอตามปกต ิโดยทําตามคําแนะนําที่แสดงบนหนาจอ 
หมายเหต ุ

• จัดเก็บเอกสารไดสูงสุด 2,000 หนา A4 โดยขึ้นอยูกับประเภทของตนฉบับและการตั้งคาหนวยความจาํ 

• ในโหมดจัดเรียงชุด (Sort) สามารถสแกนงานและถายสําเนาเอกสารที่จัดเก็บในเครื่องไดจนกระทั่ง

หนวยความจาํเต็ม และแมหนวยความจาํจะเต็ม ก็ยงัสามารถถายสาํเนาโดยการวางตนฉบับได 
 
Shift tray off in sort/stack 
1. กด [Output/Customize Function/Finisher] 
2. เมื่ออยูที่หนาจอ [Output/Cstmz] จากนั้นกด [Sort/Stack Shift Tray Off] 

 
3. กด [OK] 
4. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
 
การจัดแยกสาํเนา (Insert Separation Sheet) 
ใชเมื่อตองการใหมีแผนแทรกระหวางตัวสาํเนาเพื่อแยกสําเนาออกจากกัน 

 
 ขอควรรู   

กอนใชฟงกชัน่นี ้ตองเซทถาดกระดาษสาํหรับใบแทรกดวย ที่ Tray Paper Settings 
1. กด [Output/Customize Function/ Finisher] 
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2. กด [Output/Cstmz] 
3. กดเลือก [Insert Separation Sheet Per 1 Set(s)] หรือ [Insert Separation Sheet Per Job] 

 
4. กด [OK] 
หมายเหต ุ เมื่อเลือก [Insert Separation Sheet Per 1 Set(s)] สามารถเลือกไดวาตองการใหวางใบแทรก

ค่ันสําเนาทุกๆ กี่ชุด ดวยปุมตัวเลข โดยกด [Change Insert Position] 

 
 การจัดเรียงสําเนา (Stack) 

ในการถายเอกสารจํานวนมากกวาหนึง่แผน เครื่องจะถายสําเนาใหเสร็จส้ินเปนหนาๆ ไป และหากมีการติดตั้ง 

Finisher SR5000, Booklet Finisher SR5020 หรือ Stacker เครื่องจะจัดวางแยกแตละหนาแบบสลับฟนปลา 

เพื่อใหงานไมปะปนกนั 

  
1.เลือก Stack  ที่ [Sort/Stack] 
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หากตองการใหสําเนาออกมาที ่stacker ใหเลือกที่ Stacker Output Tray 
2. ระบุจาํนวนชุดของสาํเนาดวยปุมตัวเลข 

 
3. วางตนฉบับและกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจก เครื่องจะเริ่มถายสาํเนางานแผนแรกกอน แตเมื่อวางตนฉบับที ่ADF 

เครื่องจะเริ่มถายสําเนางานแผนที่อยูบนสดุ 

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจกหรือ ADF โดยใช Batch Mode ใหกดปุม [#] หลงัจากทีเ่ครื่องอาน

ตนฉบับทัง้หมดแลว 

• ขนาดและทิศทางกระดาษทีส่ามารถใชกับ Shift Stack ได เปนดังนี ้

 
• สามารถเปลี่ยนคาสําหรับการจัดเรียง (Sort หรือ Shift sort) ไดที่ คาที่ [Output/Cstmz] หรือ 

[Input/Output] ใน User Tools    
 

 การเย็บลวด (Staple) 
เครื่องสามารถเย็บเอกสารแตละชุดได ดังรูป 

 
 ขอควรรู   

หากเลือกฟงกชั่นเย็บลวด แลวไมมี stapler cartridge for saddle stitch ติดตั้งกับ Booklet Finisher SR5020 

อาจทาํใหกระดาษติด 
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ทิศทางตนฉบับและตําแหนงการเย็บเลม 
สามารถวางตนฉบับทัง้หมดบน ADF ไดในแนวปกติ แตหากวางตนฉบับลงบนกระจก ใหวางในทศิทางเดียวกัน

แตคว่ําหนาลง โดยหากขนาดและทิศทางของตนฉบับและสําเนาเหมอืนกนั ทิศทางการวางตนฉบบัและ

ตําแหนงการเย็บเลมจะเปน ดังนี ้

 
*1  ตารางดานบนแสดงเฉพาะตําแนงการเย็บลวด ซึ่งทิศทางการวางตนฉบับไมไดแสดงใหเห็นถึงทิศทางของสําเนา 

*2  หากเปนกระดาษขนาด A3 หรือ B4 JIS จะไมสามารถเย็บลวดที่ตําแหนงดังกลาวได 

*3  หากตองการเย็บลวดที่ตําแหนงดังกลาวบนกระดาษขนาด A3 หรือ B4 JIS จะตองเลือก unreadable orientation ที่ 

Original Orientation และเลือก Top 2 

*4  หากติดตั้ง Booklet Finisher SR5020 สามารถเลือกตําแหนงเย็บลวด Center ได 
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1. เลือกตําแหนงที่ตองการเย็บลวด 
 
 

 

 

 

 

หากเลือกตําแหนงเย็บลวดแลว เครื่องจะเลือกโหมดการจัดเรียงชุด (Sort) อัตโนมัติ 
2. ระบุจาํนวนชุดที่ตองการ ดวยปุมตัวเลข 
3. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจก เครื่องจะเริ่มถายสาํเนางานแผนแรกกอน แตเมื่อวางตนฉบับที ่ADF 

เครื่องจะเริ่มถายสําเนางานแผนที่อยูบนสดุ 

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจกหรือ ADF โดยใช Batch Mode ใหกดปุม [#] หลงัจากทีเ่ครื่องอาน

ตนฉบับทัง้หมดแลว 

• สามารถระบุตําแหนงเย็บลวดเปนตรงกลาง (Center) ตองระบุเปนฟงกชั่น Magazine  

• สามารถเปลี่ยนแปลงตําแหนงเย็บลวดที่จะแสดงบนหนาจอตั้งตนไดที ่[Input/Output] ใน User Tools 

และสามารถบนัทกึคาตําแหนงไดที ่[Finisher]   

• กระดาษตอไปนี้ ไมสามารถเย็บลวดได

• ไปรษณียบัตร 

• กระดาษโปรงแสง 

• แผนใส OHP  

• กระดาษสติ๊กเกอร 

• กระดาษโคงงอ 

• กระดาษบาง 

• เมื่อหนวยความจําเครื่องเตม็หรือสําเนาทีอ่อกมาเต็มเทาที่ถาดรองรับได ผูใชตอง 

• แบงสําเนาออกใหเหลือจํานวนเทาที่เครื่องสามารถเย็บลวดได 

• ยกเลิกคาํสั่งเย็บลวด  

• หากเลือก Left 2, Top 2 หรือ Slant รวมกบั Combine 1 side: 2 originals / 4 originals หรือ 

Combine 2 sides: 4 originals / 16 originals ใหระบุกระดาษในทิศทางตรงกนัขามกับตนฉบับ 
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• หากเลือก Left 2, Top 2 หรือ Slant รวมกบั Double Copies ใหระบุกระดาษในทิศทางตรงกนัขามกับ

ตนฉบับ 

• หากตนฉบับมมีากกวา 1 ขนาด ในขณะที่เลือก Mixed Sizes mode และ Auto Paper Select 

function ไว เครื่องจะเลือกกระดาษที่เหมาะสมโดยอัตโนมัติ กระดาษที่สามารถเยบ็ลวดไดเมื่อเลือก 

Mixed Sizes mode เปนดังนี ้

 
• เมื่อเย็บลวดกระดาษขนาดตั้งแต   ข้ึนไป ตองขยาย support tray ของ Finisher 

SR5000 หรือ Booklet Finisher SR5020 ออกมา 

• หากสาํเนาที่ออกมาเกินกวาที่ถาดสามารถรองรับได เครื่องจะหยุดถายสําเนา ผูใชจะตองนาํสําเนา

ออกจากถาดรองรับ และกด Resume 

• ไมสามารถเปลี่ยนแปลงตาํแหนงการเย็บลวดขณะเครื่องพิมพงานอยูได 

• เมื่อมีการกลับทิศทางภาพของตนฉบับ ทศิทางการเย็บลวดจะกลับ 90° 

• ขนาดภาพที่ใหญที่สุดที่สามารถกลับทิศทางได คือ   

•  หากเลือก Slant, Left 2 หรือ Top 2 รวมกับ Combine, Double Copies หรือ Auto 

Reduce/Enlarge function ขอความ “Orig. and paper orientation mismatched for Staple mode. 

Cancel Staple mode or change paper orientation of originals and paper you placed” จะ

ปรากฏ ดังนั้นตองเปลี่ยนทศิทางกระดาษ 

• หากเลือก Top หรือ Bottom แตไมมีกระดาษทีท่ิศทางเดียวกับตนฉบบัวางทีถ่าดกระดาษ เครื่องจะ

กลับภาพเพื่อลงบนกระดาษขนาดเดียวกนัแตคนละทิศทาง 

• หากเลือก Left 2 หรือ Top 2 ตองตั้งคาดงันี ้เพื่อใหเครื่องกลับภาพไดอยางถกูตอง 

• Auto Reduce / Enlarge or Auto Paper Select 

• Replace Auto Tray Switching with With Image Rotation ใน User Tools 

• หากเลือก Center กับ Booklet Finisher SR5020 เครื่องจะเย็บลวดและพับคร่ึง และสําเนาที่ไดจะพับ

คร่ึง 

• หากเลือก Center กับ Booklet หรือ Magazine function เครื่องจะเยบ็ลวดและพับแบบหนงัสือ และ

สําเนาที่ไดจะพับคร่ึง 
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การใช trimmer ตัดขอบหนา 
ใชตัดขอบเอกสารหลังจากเย็บเลมแลว 

 ขอควรรู   
ใชฟงกชั่นนี้ไดเฉพาะในกรณทีี่เลือกตําแหนงเย็บลวดเปน Center 
1. เลือกตาํแหนงเย็บลวดเปน Center 
2. กด [Output/customize Function/Finisher] 

 
 
 
 
 
 
 

3. กด [Fore Edge Cut] 
4. ระบุความยาวดวยปุม ,  จากนั้นกด [OK] 

 
สามารถเปลี่ยนแปลงคาได ดวยการกด [Clear] และระบุตัวเลขใหม 
5. กด [OK] 
6. ระบุจาํนวนชุดที่ตองการ ดวยปุมตัวเลข 
7. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ  

• สามารถปรับตําแหนงขอบไดระหวาง 2-20 มม. (0.08-0.79 นิ้ว) โดยปรับไดคร้ังละ 0.1 มม. (0.01 นิ้ว) 

• หากสาํเนาออกมาโดยมีเศษกระดาษติดอยู ใหเอากระดาษออกจาก trimmer tray ใหหมด 

 

 การเจาะรู (Punch) 
เครื่องสามารถเจาะรูเอกสารได 

 ขอควรรู   
ไมสามารถใช ฟงกชั่นนี้กับ Z-fold กับได 
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แบบ 2 รู 

 
แบบ 3 รู 

 
ทิศทางตนฉบับและตําแหนงการเจาะร ู
สามารถวางตนฉบับทัง้หมดบน ADF ไดในแนวปกติ แตหากวางตนฉบับลงบนกระจก ใหวางในทศิทางเดียวกัน

แตคว่ําหนาลง โดยทิศทางการวางตนฉบับและตําแหนงการเจาะรูจะเปน ดังนี ้

 
การเจาะรูในบางตําแหนงอาจไมสามารถใชรวมกับการวางกระดาษในบางทิศทางได 
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1. เลือกตําแหนงที่ตองการเจาะร ู

 
2. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ  

• ไมสามารถใชฟงกชั่นเจาะรกูับเครื่องประเภท 3 ได 

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจก เครื่องจะเริ่มถายสาํเนางานแผนแรกกอน แตเมื่อวางตนฉบับที ่ADF 

เครื่องจะเริ่มถายสําเนางานแผนที่อยูบนสดุ 

• สามารถเปลี่ยนตําแหนงเจาะรูบนหนาจอตั้งตนการทํางานฟงกชั่นนี้ได ในหวัขอ Input/Output ใน 

User Tools และสามารถบนัทกึตําแหนงไดที่ [Finisher] 

• หากเลือก Punch และ Combine, Double Copies หรือ Auto Reduce/Enlarge function ขอความ 

“Orig. and paper orientation mismatched for Punch mode. Cancel Punch mode or change 

paper orientation in tray” จะปรากฏ ดังนั้นตองเปลี่ยนทิศทางกระดาษ 

• เนื่องจากเครื่องเจาะรูกระดาษทีละแผน ดังนั้นตาํแหนงรูอาจแตกตางกนัเล็กนอย 

 

 การพับ Z-fold 
เครื่องสามารถพับสําเนาไดสองทบ ดานหนึ่งพับเขา อีกดานพบัออก เปนลักษณะดังรูป 

 
 ขอควรรู   

ไมสามารถใช ฟงกชั่นนี้กับฟงกชัน่เจาะรูได 
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ทิศทางตนฉบับและตําแหนง Z-fold 
สามารถวางตนฉบับทัง้หมดบน ADF ไดในแนวปกติ แตหากวางตนฉบับลงบนกระจก ใหวางในทศิทางเดียวกัน

แตคว่ําหนาลง โดยทิศทางการวางตนฉบับและตําแหนง Z-fold จะเปน ดังนี ้

 
1. กด [Output/Customize Function/Finisher] 

 
2. กด [Fold] 
3. เลือกทิศทางการพับ จากนั้นกด [OK] 

 
4. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ  

• สามารถเปลี่ยนแปลงตําแหนงการพับไดคร้ังละ 1 มม. (0.1 นิว้) ในหัวขอ Z-fold ใน User Tools 

• กระดาษตอไปนี้ ไมสามารถพับ Z-fold ได

• กระดาษโปรงแสง 

• Letterhead 

• กระดาษหนา 

• กระดาษบาง 

• Tab stock 
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• แผนใส OHP  

• กระดาษสติ๊กเกอร 

• ไปรษณียบัตร 

• ไมสามารถพับ z-fold กระดาษที่ปอนจาก interposter tray ได  

• กระดาษที่สามารถใชกับฟงกชั่น z-fold ได เปนดังนี ้

 
• จํานวนสาํเนา Z-fold ที่ Finisher SR5000, Booklet Finisher SR5020 สามารถรองรบัได เปนดังนี ้

(กระดาษหนา 80 แกรม หรือ Bond 20 ปอนด) 

 
• หากตนฉบับมมีากกวา 1 ขนาด ในขณะที่เลือก Mixed Sizes mode และ Auto Paper Select 

function ไว เครื่องจะเลือกกระดาษที่เหมาะสมโดยอัตโนมัติ กระดาษที่สามารถเยบ็ลวดไดเมื่อเลือก 

Mixed Sizes mode เปนดังนี ้

 

 
• ขนาดสําเนาทีส่ามารถทํา Z-fold หลังจากเย็บลวดแลว คือ  

• จํานวนสาํเนา Z-fold ที่สามารถเย็บลวดได คือ (80 แกรม, lb Bond) 

 

 
• เมื่อใชฟงกชัน่นี้รวมกบั  และ Mixed Sizes modes จํานวนตนฉบับตองเปนเลขคู  

 



สารบัญ / การวางตนฉบับ / การถายเอกสารขั้นพื้นฐาน / การถายเอกสารขั้นสูง / การเชื่อมตอการถายเอกสาร /  

Document Server / คุณลักษณะการถายเอกสารและ Document Server 

 62 

• หากเลือก Copy Eject Face Method ใน User Tools เปน Face up เครื่องจะปลอยสําเนาออกมา

แบบ face down 

• สําเนาอาจเปนรอยหรือเปอน ข้ึนอยูกับกระดาษและสภาพแวดลอม 

• หากตองการใชฟงกชั่น Z-fold จะตองเซท support tray  

• สําเนาทีพ่ับแลวที่ถกูสงออกมาที่ folding unit tray อาจถูกเรียงแบบเปด (มีเพียงรอยพับ แตยงัไมได

พับ) หากเปนเชนนัน้ ตําแหนงของรอยพับจะเหมือนเดิมและสําเนาจะเรียงตามลาํดับ ทาํใหแยกไดงาย 

และเพื่อปอนกันรอบพับที่เหลื่อมกนั ใหต้ังเครื่องใหสงสาํเนาออกมาที ่Finisher upper tray หรือ 

Finisher shift tray 

• ถอด Z-fold support tray ออก เมื่อตองการใหสําเนาออกมาทาง Finisher shift tray หรือ Folding 

unit upper tray โดยไมไดใชฟงกชั่น Z-fold ซึ่งหากไมถอดออก สําเนาจะเรียงไมเปนระเบียบ 

 

 การพับครึ่ง (Half fold) 
เครื่องสามารถพับสําเนาทีก่ึ่งกลาง เปนลักษณะดังรูป 

 
1. กด [Output/Customize Function/Finisher] 

 
2. กด [Fold] 
3. กด [Half fold] 
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4. กดปุม [Change] 
5. เลือกทิศทางการพับ ดานที่ตองการพิมพสาํเนาและการพับแบบหลายแผน 

 
6. กด [OK] สองครั้ง 
7. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
 
หมายเหต ุ  

• สําเนา Half fold จะถูกสงออกมาที่ Multi-Folding Unit เทานั้น  

• คําสั่ง Multi-sheet Fold สามารถพับสําเนาไดสูงสุดครั้งละ 3  แผน 

• เมื่อเซท Multi-sheet Fold เปน [On] หรือเลือกการพับแบบหลายแผน เครื่องจะเลือกฟงกชัน่ Sort 

อัตโนมัติ อยางไรก็ตาม ไมสามารถใช Mixed Sizes mode ได 

• ไมสามารถใชคําสั่งนี้รวมกบัฟงกชั่นตอไปนี้ได 

• เจาะร ู(Punch) 

• เย็บลวด (Staple) 

• เขาหวง (Ring binding) 

• เขาสันกาว (Perfect binding) 

• Eject copies to Stacker 

• กระดาษตอไปนี้ ไมสามารถพับ Half fold ได

• Letterhead 

• Cardstock 

• แผนใส OHP  

• Tab stock 

• กระดาษโปรงแสง 

• กระดาษสติ๊กเกอร 

• กระดาษเคลือบ (เฉพาะ Multi-sheet Fold) 

• สําเนาอาจเปนรอยหรือเปอน ข้ึนอยูกับกระดาษและสภาพแวดลอม 
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การพับแบบจดหมายพับออก (Letter Fold-out) 
เครื่องสามารถพับสําเนาสองทบ เพื่อเปนสามตอนได เปนลักษณะดังรูป 

 
1. กด [Output/Customize Function/Finisher] 

 
2. กด [Fold] 
3. กด [Letter Fold-out] 

 
4. กดปุม [Change] 
5. เลือกทิศทางการพับ ดานที่ตองการพิมพสาํเนาและการพับแบบหลายแผน 

 
6. กด [OK] สองครั้ง 
7. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
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หมายเหต ุ  

• สําเนา Letter Fold-out จะถกูสงออกมาที ่Multi-Folding Unit เทานัน้  

• คําสั่ง Multi-sheet Fold สามารถพับสําเนาไดสูงสุดครั้งละ 3  แผน 

• เมื่อเซท Multi-sheet Fold เปน [On] หรือเลือกการพับแบบหลายแผน เครื่องจะเลือกฟงกชัน่ Sort 

อัตโนมัติ อยางไรก็ตาม ไมสามารถใช Mixed Sizes mode ได 

• ไมสามารถใชคําสั่งนี้รวมกบัฟงกชั่นตอไปนี้ได 

• เจาะร ู(Punch) 

• เย็บลวด (Staple) 

• เขาหวง (Ring binding) 

• เขาสันกาว (Perfect binding) 

• Eject copies to Stacker 

• กระดาษตอไปนี้ ไมสามารถพับ Letter Fold-out ได

• Letterhead 

• Cardstock 

• แผนใส OHP  

• Tab stock 

• กระดาษโปรงแสง 

• กระดาษสติ๊กเกอร 

• กระดาษเคลือบ (เฉพาะ Multi-sheet Fold) 

• สําเนาอาจเปนรอยหรือเปอน ข้ึนอยูกับกระดาษและสภาพแวดลอม 
 

 การพับแบบจดหมายพับเขา (Letter Fold-in) 
เครื่องสามารถพับสําเนาสองทบ เพื่อเปนสามตอนได เปนลักษณะดังรูป 

 
1. กด [Output/Customize Function/Finisher] 
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2. กด [Fold] 
3. กด [Letter Fold-in] 

 
 
 
 
 
 
 

4. กดปุม [Change] 
5. เลือกทิศทางการพับ ดานที่ตองการพิมพสาํเนาและการพับแบบหลายแผน 

 
6. กด [OK] สองครั้ง 
7. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ  

• สําเนา Letter Fold-in จะถูกสงออกมาที ่Multi-Folding Unit เทานัน้  

• คําสั่ง Multi-sheet Fold สามารถพับสําเนาไดสูงสุดครั้งละ 3  แผน 

• เมื่อเซท Multi-sheet Fold เปน [On] หรือเลือกการพับแบบหลายแผน เครื่องจะเลือกฟงกชัน่ Sort 

อัตโนมัติ อยางไรก็ตาม ไมสามารถใช Mixed Sizes mode ได 

• ไมสามารถใชคําสั่งนี้รวมกบัฟงกชั่นตอไปนี้ได 

• เจาะร ู(Punch) 

• เย็บลวด (Staple) 
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• เขาหวง (Ring binding) 

• เขาสันกาว (Perfect binding) 

• Eject copies to Stacker 

• กระดาษตอไปนี้ ไมสามารถพับ Letter Fold-in ได

• Letterhead 

• Cardstock 

• แผนใส OHP  

• Tab stock 

• กระดาษโปรงแสง 

• กระดาษสติ๊กเกอร 

• กระดาษเคลือบ (เฉพาะ Multi-sheet Fold) 

• สําเนาอาจเปนรอยหรือเปอน ข้ึนอยูกับกระดาษและสภาพแวดลอม 

 

 การพับแบบซอนสองทบ (Double Parallel Fold) 
เครื่องสามารถพับสําเนาซอนกนัสองทบ เพื่อเปนสี่ตอนได เปนลักษณะดังรูป 

 
1. กด [Output/Customize Function/Finisher] 

 
2. กด [Fold] 
3. กด [Dble. Parallel Fold] 
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4. กดปุม [Change] 
5. เลือกทิศทางการพับ ดานที่ตองการพิมพสาํเนาและการพับแบบหลายแผน 

 
6. กด [OK] สองครั้ง 
7. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ  

• สําเนา Double Letter Fold จะถกูสงออกมาที ่Multi-Folding Unit เทานัน้  

• ไมสามารถใชคําสั่งนี้รวมกบัฟงกชั่นตอไปนี้ได 

• เจาะร ู(Punch) 

• เย็บลวด (Staple) 

• เขาหวง (Ring binding) 

• เขาสันกาว (Perfect binding) 

• Eject copies to Stacker 

• Multi-sheet Fold 

• กระดาษตอไปนี้ ไมสามารถพับ Letter Fold-in ได

• Letterhead 

• Cardstock 

• แผนใส OHP  

• Tab stock 

• กระดาษโปรงแสง 
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• กระดาษสติ๊กเกอร 

• สําเนาอาจเปนรอยหรือเปอน ข้ึนอยูกับกระดาษและสภาพแวดลอม 
 

 การพับแบบเอาดานขางทั้งสองพับเขา (Gate Fold) 
เครื่องสามารถพับสําเนาสามทบ เพื่อเปนสี่ตอนได (พับดานขางสองขางเขามาที่เสนกึ่งกลาง ใหเปนลักษณะ

ประตูเปด และพับตรงกลางเขาดานในอีกครั้ง) เปนลกัษณะดังรูป 

 
1. กด [Output/Customize Function/Finisher] 

 
 
 
 
 
 
 

2. กด [Fold] 
3. กด [Gate Fold] 

 
4. กดปุม [Change] 
5. เลือกทิศทางการพับและดานที่ตองการพิมพสําเนา 
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6. กด [OK] สองครั้ง 
7. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ  

• สําเนา Gate Fold จะถูกสงออกมาที่ Multi-Folding Unit เทานั้น  

• ไมสามารถใชคําสั่งนี้รวมกบัฟงกชั่นตอไปนี้ได 

• เจาะร ู(Punch) 

• เย็บลวด (Staple) 

• เขาหวง (Ring binding) 

• เขาสันกาว (Perfect binding) 

• Eject copies to Stacker 

• Multi-sheet Fold 

• กระดาษตอไปนี้ ไมสามารถพับ Letter Fold-in ได

• Letterhead 

• Cardstock 

• แผนใส OHP  

• Tab stock 

• กระดาษโปรงแสง 

• กระดาษสติ๊กเกอร 

• กระดาษเคลือบ 

• สําเนาอาจเปนรอยหรือเปอน ข้ึนอยูกับกระดาษและสภาพแวดลอม 

 

 การเขาหวง (Ring Binding) 
สามารถตัง้คาการเขาหวงได 

 ขอควรรู 

• กอนใชฟงกชัน่นี ้ตองเลือกตําแหนงการเจาะรู เขาหวงที่ [Finisher] ที่หวัขอ Finisher: Ring Binding 

Type in Input/Output 

• ไมสามารถใชคําสั่งนี้รวมกบัฟงกชั่นตอไปนี้ได 

• Booklet/Magazine 

• Stack, Shift Stack 

• การใสแผนแทรก (Slip Sheet) 
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• การใสแผนแทรกเพื่อแยกชุด (Separation Sheet) 

• Z-fold, Half Fold, Letter Fold-out, Letter Fold-in, Double Parallel, Gate Fold 

• Copy Face Up 

• เย็บลวด (Staple/Staple (center)) 

• เจาะร ู(Punch) 
การเขาเลมดวยสนัหวง 
เครื่องเจาะรูสําเนาและใสหวง 

 
ทิศทางตนฉบับและตําแหนงการใสหวง 
สามารถวางตนฉบับทัง้หมดบน ADF ไดในแนวปกติ แตหากวางตนฉบับลงบนกระจก ใหวางในทศิทางเดียวกัน

แตคว่ําหนาลง โดยหากขนาดและทิศทางของตนฉบับและสําเนาเหมอืนกนั ทิศทางการวางตนฉบบัและ

ตําแหนงการเย็บเลมจะเปน ดังนี ้

 
 

 

 

*1  ตารางดานบนแสดงเฉพาะตําแนงการเขาเลม 

ซึ่งทิศทางการวางตนฉบับไมไดแสดงใหเห็นถึง

ทิศทางของสําเนา 

 
1. วางตนฉบับ  
2. กด [Output/Customize Function/Finisher] 
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3. กด [Finisher] 
4. เลือกตาํแหนงการเขาเลม 

 
เมื่อเลือกตําแหนง เครื่องจะเลือกคําสั่ง Sort โดยอัตโนมติั 
5. กด [OK]  
6. ระบุจาํนวนสําเนาที่ตองการดวยปุมตัวเลข 
7. กดปุม [Start] 
หมายเหต ุ  

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจก เครื่องจะเริ่มถายสาํเนางานแผนแรกกอน แตเมื่อวางตนฉบับที ่ADF 

เครื่องจะเริ่มถายสําเนางานแผนที่อยูบนสดุ 

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจก ใหกดปุม [#] หลงัจากที่เครื่องอานตนฉบับทั้งหมดแลว 
การเจาะรูเพือ่เขาหวง 
เครื่องเจาะรูสําเนาเพื่อใหใสหวงได 

 
ทิศทางตนฉบับและตําแหนงการใสหวง 
สามารถวางตนฉบับทัง้หมดบน ADF ไดในแนวปกติ แตหากวางตนฉบับลงบนกระจก ใหวางในทศิทางเดียวกัน

แตคว่ําหนาลง โดยหากขนาดและทิศทางของตนฉบับและสําเนาเหมอืนกนั ทิศทางการวางตนฉบบัและ

ตําแหนงการเย็บเลมจะเปน ดังนี ้
 
 

*1  ตารางดานบนแสดงเฉพาะตําแนงการเขาเลม ซึ่ง

ทิศทางการวางตนฉบับไมไดแสดงใหเห็นถึงทิศทาง

ของสําเนา 
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1. วางตนฉบับ  
2. กด [Output/Customize Function/Finisher] 

 
 
 
 
 
 
 

3. กด [Finisher] 
4. เลือกตาํแหนงการเจาะรู 

 
เมื่อเลือกตําแหนง เครื่องจะเลือกคําสั่ง Sort โดยอัตโนมติั 
5. กด [OK]  
6. ระบุจาํนวนสําเนาที่ตองการดวยปุมตัวเลข 
7. หากจําเปน ระบุฟงกชัน่ถายเอกสารอื่นๆ 
8. กดปุม [Start] 
หมายเหต ุ  

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจก เครื่องจะเริ่มถายสาํเนางานแผนแรกกอน แตเมื่อวางตนฉบับที ่ADF 

เครื่องจะเริ่มถายสําเนางานแผนที่อยูบนสดุ 

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจก ใหกดปุม [#] หลงัจากที่เครื่องอานตนฉบับทั้งหมดแลว 

 

 การเขาเลมสันกาว (Perfect Binding) 
สามารถตัง้คาการเขาเลมแบบสันกาวได โดยระบุตําแหนงการเขาเลม การตัดและขนาดได 

 ขอควรรู 

• ไมสามารถใชคําสั่งนี้รวมกบัฟงกชั่นตอไปนี้ได 

• Booklet/Magazine 
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• Stack, Shift Stack 

• การใสแผนแทรก (Slip Sheet) 

• การใสแผนแทรกเพื่อแยกชุด (Separation Sheet) 

• Z-fod, Half Fold, Letter Fold-out, Letter Fold-in, Double Parallel, Gate Fold 

• Copy Face Up 

• เย็บลวด (Staple/Staple (center)) 

• Auto Paper Select 

• การใสปกหนา 

• การใสปกหลงั 

• Designate 

• การแทรกงานถายเอกสาร (Interrupt Copy) 

• Eject copies to Stacker 
1. วางตนฉบับบน ADF 
2. วางปกที ่interposer 
3. เลือกถาดกระดาษที่ตองการ 
4. กด [Output/Customize Function/Finisher] 

 
 
 
 
 
 
 

5. กด [Perfect Binding] 
6. เลือกตาํแหนงการเขาเลม 

 
สามารถเลือกตําแหนงเขาเลมและตําแหนงตัดได 
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7. ระบุตําแหนงเขาเลมและตําแหนงตัด หากจาํเปน 
8. ต้ังคาตางๆ จากนั้นกด [OK]  
9. กดปุม [Start]  เครื่องใชความรอนทําใหกาวละลาย จากนั้นเริ่มเขาเลม 
10. เมื่อไฟสญัญาณดับ และไฟปุม delivery key ติด ใหกดปุมดังกลาว 

  
 
 
 
 
 

 

ถาด lower tray เปด 
11. หยิบหนงัสือที่เขาเลมเสร็จแลวออก และปด lower tray 
หมายเหต ุ เมื่อเลือก Perfect Binding mode เครื่องจะเลือกคําสัง่ Sort โดยอัตโนมัติ 

 
การระบุเพื่อตัดขอบหนา 

 
 
 

 

 
 

มี 2 วิธี ดังนี ้

- ระบุ Cut size: ระบุระยะหางจากขอบหนามาถงึสวนที่ตองการจะตดัออก 

- ระบุ Finishing size: ระบุขนาดของรูปเลมที่ตองการเพื่อหาตําแหนงที่ตองตัดออก 

หมายเหต ุ การเลือกตัดกระดาษออกตองอยางนอย 6 มม. (0.24 นิว้) 

 
การระบุตําแหนงเพื่อตัดขอบ 
ระบุระยะหางจากขอบหนามาถงึสวนที่ตองการจะตัดออก 
1. กด [Cut Fore Edge] 
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2. เลือก [Specify Cut Size] 
3. ระบุความยาวดวยปุมตัวเลข และกด [#] 

 

 
 
 

 

 

หากตองการเปลี่ยนแปลงคา ใหกด [Clear] และระบุเลขใหมลงไป 
4. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ สามารถเลือกตดักระดาษออกได 6-50 มม. (0.24-1.96 นิว้) โดยกดไดคร้ังละ  0.1 มม. (0.01 นิ้ว) 

  
การระบขุนาดรูปเลม 
ระบุขนาดของรูปเลมที่ตองการเพื่อหาตําแหนงที่ตองตัดออก 
1. กด [Cut Fore Edge] 

 
2. เลือก [Specify Finishing Size] 
3. ระบุขนาดดวยปุมตัวเลข และกด [#] 
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หากตองการเปลี่ยนแปลงคา ใหกด [Clear] และระบุเลขใหมลงไป 
4. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ สามารถระบุขนาดได 139.7-216 มม. (5.50-8.5 นิ้ว) โดยกดไดคร้ังละ  0.1 มม. (0.01 นิ้ว) 

 
การระบุเพื่อตัดขอบสามดาน 
ระบุขนาดเพื่อตัดขอบสามดานออก 

  
มี 3 วิธี ดังนี ้

- ระบุ Cut size: ระบุระยะหางจากขอบหนามาถงึสวนที่ตองการจะตดัออกในแตละดาน 

- ระบุ Finishing size (ขนาดมาตรฐาน): ระบุขนาดมาตรฐานของรูปเลมที่ตองการเพื่อหาตําแหนงที่ตองตัด

ออก 

- ระบุ Finishing size (ขนาดไมมาตรฐาน): ระบุขนาดทีไ่มมาตรฐานของรูปเลมที่ตองการเพื่อหาตาํแหนงที่ตอง

ตัดออก 
การระบุตําแหนงการตัด 
1. กด [Cut 3 Edges] 

 
 
 
 
 
 
 

2. เลือก [Specify Cut Size] 
3. ระบุขนาดตําแหนงที่ตองการตัดในแตละดานดวยปุมตัวเลข และกด [#] 
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กด [Head Edge] และตั้งคาดวยปุมตัวเลข 

กด [Tail Edge] และตั้งคาดวยปุมตัวเลข 

หากตองการเปลี่ยนแปลงคา ใหกด [Clear] และระบุเลขใหมลงไป 
4. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ  

• สามารถเลือกตัดกระดาษออกได 6-50 มม. (0.24-1.96 นิว้) โดยกดไดคร้ังละ  0.1 มม. (0.01 นิว้) 

• สามารถปรับตําแหนงขอบได 6-28 มม. (0.24-1.10 นิ้ว) โดยกดไดคร้ังละ  0.1 มม. (0.01 นิ้ว) 
 
การเขาเลมขนาดมาตรฐาน 
ระบุขนาดที่ตองการและตัดของทั้งสามดานออกเพื่อใหไดรูปเลมขนาดมาตรฐาน 
ความสมัพันธของขนาดของ Book block และปก 

ขนาดมาตรฐานมีดังนี้  

ความสัมพันธของขนาดของรูปเลม Book block และปกเปนดังนี ้

 

 
1* ตองระบุขนาดกระดาษดวยปุม [Custom Size] ที่ Tray Paper Settings 

1. กด [Cut 3 Edges] 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือก [Specify Finishing Size] 
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3. ระบุขนาดที่ [Regular Size] 

 
4. กด [Cut Position Fine Adj.] เพื่อปรับตําแหนงทีต่องการตัด 
5. กด ,  เพื่อต้ังคาตําแหนงที่ตองการตดัขอบบนและลาง จากนัน้กด [OK] หากตองการ

เปลี่ยนแปลงคา ใหกด ,  หรือ [Clear] และระบุเลขใหมลงไป 
6. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ สามารถปรับตําแหนงขอบได -22-22 มม. (0.86-0.86 นิ้ว) โดยกดไดคร้ังละ  0.1 มม. (0.01 นิ้ว) 

 
การเขาเลมขนาดไมมาตรฐาน 
ระบุขนาดที่ตองการและตัดของทั้งสามดานออกเพื่อใหไดรูปเลมขนาดไมมาตรฐาน 
1. กด [Cut 3 Edges] 

 
 
 
 
 
 

2. เลือก [Specify Finishing Size] 
3. ระบุขนาดที่ [Custom Size] 
4. ระบุความยาวในแนวนอนและแนวตั้งดวยปุมตัวเลข และกดปุม [#] 

 
กด [Vertical] เพื่อระบุความยาวแนวตัง้ และหากตองการเปลี่ยนแปลงคา ใหกด [Clear] และระบุเลขใหมลงไป 
5. กด [Cut Position Fine Adj.] เพื่อปรับตําแหนงทีต่องการตัด 
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6. กด ,  เพื่อต้ังคาตําแหนงที่ตองการตดัขอบบนและลาง จากนัน้กด [OK] หากตองการ

เปลี่ยนแปลงคา ใหกด ,  หรือ [Clear] และระบุเลขใหมลงไป 
7. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ  

• สามารถปรับตําแหนงแนวนอนได 139.7-216 มม. (5.5-8.5 นิ้ว) โดยกดไดคร้ังละ  0.1 มม. (0.01 นิ้ว) 

• สามารถปรับตําแหนงแนวนอนได 201-297 มม. (7.92-11.69 นิ้ว) โดยกดไดคร้ังละ  0.1 มม. (0.01 

นิ้ว) 

• สามารถปรับตําแหนงขอบได -22-22 มม. (0.86-0.86 นิว้) โดยกดไดคร้ังละ  0.1 มม. (0.01 นิ้ว) 

 
 
การเก็บขอมูลลงใน Document Server 
 
Document Server เปนที่เกบ็ขอมูลไวในหนวยความจําของเครื่อง ทําใหสามารถเรียกออกมาเพื่อพิมพงานได

ในภายหลัง 

 ขอควรรู   
หากเกิดความเสียหายขึ้นกับเครื่อง อาจทําใหขอมูลสูญหายได ผูผลิตไมรับผิดชอบความเสยีหายทีเ่กิดจากการ

สูญหายของขอมูล 
1. กด [Store File] 

 
2. ระบุ user name ชื่อไฟลและรหัส หากจําเปน  
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3. กด [OK] 
4. วางตนฉบับ 
5. ต้ังคาตนฉบับ 
6. กดปุม [Start]  เครื่องจะเอกสารไวใน Document Server และพิมพออกมาหนึ่งชุด 
หมายเหต ุ

• หากตองการหยุดการทาํงานเครื่องขณะที่เครื่องกําลังอานเอกสารอยู กดปุม [Stop] หากตองการให

เครื่องกลับมาทํางานอีกครั้ง กด [Continue] แตถาหากตองการลบหรือยกเลิกงาน กด [Stop] และ

ตนฉบับทีว่างบน ADF จะถกูสงออกมา 

• หลังจากเครื่องสแกนตนฉบบัที่วางบนกระจกวางแลว ใหกด [#] 

• เครื่องจะถูกตัง้คาใหลบขอมูลที่เก็บไวใน Document Server หลังจาก 3 วัน (72 ชม.) แตผูใชสามารถ

กําหนดเวลาลบอัตโนมัติได ในหวัขอ Auto Delete File ใน Document Server ใน User Tools 

• หากตองการตรวจสอบเอกสารที่เก็บไวในเครื่อง ใหกด [Document Server] และเครื่องไปหนาจอ

แสดงเอกสาร 

• เมื่อตองการจะเก็บขอมูลอ่ืนลงใน Document Server ตองรอใหเครื่องทาํการถายเอกสารเสร็จกอน  

• เครื่องอาจแสดงขอความ [Access Privileges] แทนที่จะเปน [User Name] ซึ่งขึ้นอยูกับการตั้งคา 

security 

 

 

Managing Jobs 
 
งานที่ใชโหมดถายเอกสาร Document Server หรือพรินเตอร จะถกูเก็บไวในเครื่องชั่วคราว และจะถูกลบออก

ตามลําดับ ฟงกชั่น Job List จะชวยใหสามารถจัดการกบังานเหลานี้ได เชน สามารถลบงานที่ไมตองการ หรือ

พิมพงานดวนได  
หมายเหต ุ

• ไมสามารถใชฟงกชั่น Job List ได หากมกีาร Interrupt Copy 

• งานที่ใชผานฟงกชัน่แฟกซและสแกนเนอร จะไมแสดงใน Job List 

• สามารถกําหนดชวงพกัระหวางแตละงานได ที ่Time Interval between Printing Jobs ใน User 

Tools หากตองการพิมพงานตอเนื่องโดยไมตองพักเครื่อง ใหกด [Start Printing] ทางดานขวาของ

หนาจอแสดงผล โดยคําวา [Start Printing] จะปรากฏขึ้น เมื่อเลือก [Job Order] 
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 หนาจอแสดง Job List 
หนาจอจะแตกตางกันไป ข้ึนอยูกับวามีการเลือก Job Order หรือไม  
เมื่อไมไดเลอืก [Job Order] 
เครื่องจะแสดง job list ของแตละฟงกชัน่ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเลือก [Job Order] 
เครื่องจะแสดง job list ของทั้งหมดฟงกชัน่ โดยเรียงตามลําดับการสัง่งาน 

 
 1  เปล่ียนไปตาม job list สําหรับแตละฟงกชั่น 

 2  เปล่ียนระหวาง [Current / Waiting Job List] และ [Job History] 

 3  แสดง reserved job number 

 4  แสดงฟงกชั่นที่ใชกับงานพิมพ 

    งานที่ใชฟงกชั่นถายเอกสาร 

    งานที่ใชฟงกชั่นพิมพเอกสาร 

    งานที่ใชฟงกชั่น Document Server 

    งานที่ใชฟงกชั่น DeskTop Binder 

    งานที่ใชฟงกชั่น Web Image Monitor 
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 การตรวจสอบงานใน Job List 
สามารถตรวจสอบรายละเอยีดของงานไดที่ Job List 
1. กด [Job List] 
2. เลือกงานที่ตองการตรวจสอบ 
3. กด [Details] และเครื่องจะแสดงรายละเอียด 

 
4. กด [Exit] 

 
 การเปล่ียนลําดับงาน 

สามารถเปลี่ยนลําดับงานใน Job List ได 
1. กด [Job List] 
2. เลือกงานที่ตองการจะเปลี่ยนแปลงลําดับ 
3. กด [Change Order]  

 
4. สามารถเลื่อนลาํดับไดดวยปุม [Top], [Previous] หรือ [Next] 

 
5. กด [OK] 
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 Holding Jobs 
สามารถ hold งานที่อยูในควิหรืองานที่ส่ังพิมพลาสุดได 
1. กด [Job List] 
2. เลือกงานที่ตองการจะ hold 
3. กด [Suspend Printing]  

 
งานที่เลือกไวและงานที่ตามหลังมาจะถกูพักไวกอน และทางดานซายของงานใน job list จะปรากฏคําวา 

“Suspended”  
หมายเหต ุ

• หากตองการพมิพงานที ่hold ไว ใหกด [Resume Printing] 

• ใชฟงกชั่นนี้ได ตอเมื่อมีการเลือก [Job Order] 

 

 การลบงาน 
สามารถลบงานที่อยูในคิวหรืองานที่ส่ังพิมพลาสุดได 
1. กด [Job List] 
2. เลือกงานที่ตองการจะลบ โดยสามารถเลือกลบไดมากกวาหนึ่งงาน 
3. กด [Delete Reservation]  

 
4. กด [OK] 
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 การตรวจสอบ Job History 
สามารถด ูJob History และรายละเอยีดงานทีพ่ิมพเสร็จแลวได 
1. กด [Job List] 
2. กด [Job History]  หนาจอจะแสดงรายชื่อของงานทีพ่ิมพเสร็จแลว 
3. เลือกงานที่ตองการจะตรวจสอบรายละเอียด 
4. กด [Details] และตรวจสอบรายละเอียด 
5. กด [Exit] 

 

 

การบันทึกฟงกชั่นที่ใชบอย 
 
สามารถบนัทกึตั้งคางานเอกสารที่ใชบอยไวในหนวยความจําของเครื่องไดสูงสุด 25 โปรแกรม และสามารถ

เรียกใชภายหลังได 
 
หมายเหต ุ

• เมื่อต้ังคาใดเปนคาตั้งตนแลว เครื่องจะแสดงคานัน้ทนัที โดยไมตองกดปุม [Program] และไมถูกลบ 

แมมีการลางคา หรือ reset เครื่องใหม 

• การตั้งคากระดาษจะขึ้นอยูกับขนาดของกระดาษ หากมีกระดาษขนาดเดียวกนัมากกวาหนึ่งถาด 

จะตองเลือกถาดกระดาษหลักในหวัขอ Tray Paper Settings ใน User Tools กอน 

• โปรแกรมจะไมถูกลบแมมกีารปดเครื่องหรือกดปุม [Clear Modes] 
 

 การบันทึกฟงกช่ันในโปรแกรม  
สามารถบนัทกึฟงกชัน่ในโปรแกรมได 
1. แกไขคาการทํางาน เพือ่ใหสามารถเลือกบันทกึฟงกชัน่ตามตองการได 
2. กดปุม [Program] 

 
3. กด [Program] 
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4. กดหมายเลขโปรแกรมที่ตองการบนัทึก 
5. ระบุชื่อโปรแกรมดวยแปนพิมพอักษรบนหนาจอแสดงการทาํงาน สามารถบันทึกไดสูงสุด 40 

ตัวอักษร 
 
 
 
 
 
 
 

6. กด [OK]  หนาจอจะกลบัไปแสดงหมายเลข ตามดวยชื่อโปรแกรม และจากนัน้สักครูจะแสดงหนาจอตั้งตน

การถายเอกสาร 

หมายเหต ุ หมายเลขโปรแกรมที่แสดงคูกับสัญลักษณ  คือหมายเลขที่มีการบันทึกโปรแกรมแลว 
 

 การเปล่ียนแปลงโปรแกรมทีบั่นทึกไว 
สามารถเปลี่ยนแปลงคาที่ต้ังไวแลวได 
1. ตรวจสอบการตั้งคาของโปรแกรม 
2. ระบุเนื้อหาของโปรแกรม 
3. กดปุม [Pragram]  
4. กด [Pragram]  
5. กดหมายเลขโปรแกรมที่ตองการจะเปลี่ยนแปลง 
6. กด [Yes] 
7. ใสชื่อโปรแกรม สูงสุด 40 ตัวอักษร 

8. กด [OK]  หนาจอจะกลบัไปแสดงหมายเลข ตามดวยชื่อโปรแกรม และจากนัน้สักครูจะแสดงหนาจอตั้งตน

การถายเอกสาร 
หมายเหต ุ

• หากตองการตรวจสอบรายละเอียดโปรแกรม สามารถเรยีกดูได 
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• เมื่อมีการเขียนโปรแกรมทับ โปรแกรมทีถ่กูเขียนทับจะถกูลบออกไปโดยอัตโนมัติ 

 

 การเรียกดูโปรแกรม 
สามารถเรยีกดูโปรแกรม เพือ่ใชส่ังงานถายเอกสาร โดยใชคาที่บันทกึไวแลว 
1. กดปุม [Program] 
2. กด [Recall] 

 
3. กดเลือกหมายเลขโปรแกรมที่ตองการเรยีกด ู
หนาจอจะแสดงคาการทํางานที่บันทึกไว 

หมายเหต ุ หมายเลขโปรแกรมที่แสดงคูกับสัญลักษณ  เทานั้น คือหมายเลขที่มีการบันทึกโปรแกรมแลว 

 
 การลบโปรแกรม 

สามารถลบรายละเอียดโปรแกรมได 
1. กดปุม [Program] 
2. กด [Delete] 

 
3. กดเลือกหมายเลขโปรแกรมที่ตองการลบ 
4. กด [Yes]  โปรแกรมจะถกูลบออก จากนั้นหนาจอจะกลับไปที่หนาจอตั้งตนการถายเอกสาร 
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การบันทึกฟงกชั่นตั้งตนของหนาจอตั้งตนการทํางาน 
 

สามารถตัง้คาเริ่มตนใหเปนคาที่ใชบอยได เชน หากใชโหมดถายเอกสารหนาเดียวเปนประจํา ก็สามารถเปลี่ยน

คาตั้งตนที่มากับเครื่องซึ่งเปนการถายเอกสารสองดาน ใหเปนการถายเอกสารดานเดียวได 

โหมดที่สามารถตั้งคาตั้งตนได มีดังนี ้โหมดสี (Color Mode) ถาดกระดาษ (Paper Tray) ประเภทของตนฉบับ 

(Original Type) ความเขม-จางของหมกึ (Density) ตนฉบับแบบพิเศษ (Special Original) ทิศทางการวาง

ตนฉบับ (Original Orientation), การแทรกปก/หนา (Cover/Slip Sheet), แกไข (Edit) การพมิพสองดาน/การ

รวมหนา/Series (Dup./Combine/Series) การยอ-ขยาย (Reduce/Enlarge) การเขาเลม (Finishing), บันทึก

เอกสาร (Store File) และจํานวนสําเนาที่ตองการ  

 
1. ระบุคาสแกนและคาอ่ืนๆ ที่ตองการใหแสดงทีห่นาจอตั้งตน 
2. กดปุม [Program] 

 
3. กด [Program as Defaults] 

 
4. กด [Program] 
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5. เมื่อมีขอความปรากฏเพื่อใหยืนยนั ใหกด [Yes]  เครื่องจะบันทึกคาที่เลือกไวเปนคาตั้งตน จากนัน้จะ

กลับไปที่หนาจอตั้งตน 
หมายเหต ุ

• หากตองการกลับไปที่การตั้งคาแบบที่มากบัเครื่อง ใหกด [Restore Factory Defaults] 

• สามารถตัง้คาตั้งตนแตกตางกนัไดระหวางหนาจอปกตแิละหนาจอ simplified display 
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3. การถายเอกสารขั้นสูง (Advanced Copying) 
 

การปรับความเขม-จางของภาพสําเนา 
 
สามารถปรับได 3 แบบ ดังนี ้

 Auto Image Density 
เครื่องสามารถปรับความเขม-จางของภาพสําเนาไดโดยอัตโนมัติตามคาของตนฉบับ  ซึ่งเครื่องจะไมถายสําเนา

สีพื้นหลังเมื่อตนฉบับมีสีเขม (เชน หนงัสอืพิมพหรือกระดาษรีไซเคิล)  
 Manual Image Density  

ผูใชสามารถปรับความเขม-จางของภาพสาํเนาไดเอง 9 ระดับ 
 Combined Auto and Manual Image Density  

สามารถปรับความเขม-จางของภาพสําเนาไดในกรณีทีต่นฉบับสีเขม 
 

 Auto Image Density 
เครื่องสามารถปรับความเขม-จางของภาพสําเนาไดโดยอัตโนมัติตามคาของตนฉบับ  ซึ่งเครื่องจะไมถายสําเนา

สีพื้นหลังเมื่อตนฉบับมีสีเขม (เชน หนงัสอืพิมพหรือกระดาษรีไซเคิล)  
1. เลือก [Auto Density] 

 
 

 Manual Image Density  
ผูใชสามารถปรับความเขม-จางของภาพสาํเนาไดเอง 9 ระดับ 
1. หากเลือกโหมด [Auto Density] ไว ใหกดซํ้าอีกครั้ง เพื่อยกเลกิ Auto Density 
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2. กด  หรือ  เพื่อปรับความเขมจางของภาพ โดยจะมีลูกศร  แสดง 

 
 Combined Auto and Manual Image Density  

สามารถปรับความเขม-จางของภาพสําเนาไดในกรณีทีต่นฉบับสีเขม 
1. เลือก [Auto Density] 

 
2. กด  หรือ  เพื่อปรับความเขมจางของภาพ โดยจะมีลูกศร  แสดง 

 
 การปรับภาพ 

สามารถปรับภาพได 4 แบบ ดังนี ้

 Sharp/Soft 
ปรับเคาโครงของภาพ 

 Contrast 
ปรับเงาภาพ 

 Background Density 
ปรับความเขม-จางพื้นหลังของภาพ 

 Text/Photo Sensitivity 
ปรับระดับมาตรฐานของภาพในสวนที่เปนเนื้อหาและรปูภาพ เมื่อใช “Text/Photo” 
 
1. กด [Edit] 

 
2. กด [Copy Quality]  
3. กด [Copy Quality]  
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4. ปรับต้ังคา 
5. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ

• สามารถปรับ [Sharp/Soft], [Contrast], [Background Density] ได แตการปรับจะมผีลกับระดับของ

การปรับฟงกชัน่อื่นดวย 

• คาที่ปรับต้ังไวจะถูกลบ และกลับไปที่คาตัง้ตน เมื่อเลือก Auto Clear หรือกดปุม [Clear Modes] หรือ

ปดเครื่อง 
 
 Sharp/Soft 
ปรับเคาโครงของภาพ เพื่อความเรียบเนยีนและความคมชัดของภาพ 
1. กด [Soft] หรือ [Sharp]  

 
2. กด [OK] 
 
 Contrast 
ปรับเงาภาพ 
1. กด [Low] หรือ [High] 

 
2. กด [OK] 
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 Background Density 
ปรับความเขม-จางพื้นหลังของภาพ 
1. กด [Lighter] หรือ [Darker] 

 
2. กด [OK] 
หมายเหต ุ ควรปรับคาสีใหออนลง เมื่อตองการถายสาํเนาตนฉบับทีม่ีสีเขม เชน หนังสือพิมพหรือกระดาษรี

ไซเคิล 

 
 Text/Photo Sensitivity 
ปรับระดับมาตรฐานของภาพในสวนที่เปนเนื้อหาและรปูภาพ เมื่อใช “Text/Photo” 

1. กด [Text] หรือ [Photo] 

 
2. กด [OK] 
หมายเหต ุ เลือก Text หากบางสวนของตัวหนังสือจางหรือไมชัดเจน และเลือก Photo หากบางสวนของภาพ

นั้นสีเขมเกนิไป 
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การเลือกประเภทของตนฉบับ 
 
สามารถเลือกได 6 ประเภท ดังนี ้

 Text 
ตนฉบับที่มีแตตัวหนังสือ ไมมีรูปภาพ 

 Photo 
ตนฉบับเปนรูปภาพ 

  Glossy Photo: ภาพถายที่อัดลงบนกระดาษอัดรูป 

  Printed Photo: รูปภาพทีพ่ิมพบนกระดาษ (เชน นิตยสาร) 

  Copied Photo: รูปภาพทีไ่ดจากเครื่องถายเอกสารส ี
 Text/ Photo 

ตนฉบับมีทัง้รูปภาพและตัวหนงัสือ 
 Pale 

ตนฉบับเปนเสนจาง เชน เขียนดวยดนิสอ หรือสลิปที่เปนสําเนาจางๆ ซึ่งสามารถทําใหสําเนาคมชดัได 
 Generation Copy 

ตนฉบับทีถ่ายเอกสารมาจากตนฉบับจริงอีกตอหนึง่ ซึง่สามารถทําใหสําเนาคมชัดได 
 Dark Background 

ตนฉบับมีพืน้เปนสีเขม เชน สีของ tab stock (สม เขียว น้ําเงิน) โดยสามารถปรับสีได 3 ระดับ 
1. เลือกประเภทของตนฉบับใหเหมาะสม 

 
หมายเหต ุ

• สามารถเลือกไดวาตองการจะแสดงปุมเลอืกตนฉบับไวที่หนาจอตัง้ตนหรือไม ไดในหัวขอ Original 

Type Priority ใน User Tools   

• หากตองการใหหนาจอแสดง [Dark Background] ตองเลือก [Dark Background] ใหเปน [On] และ 

[Original Type Display] เปน [Hide]ในหัวขอ General Features 

• หากเลือก [Dark Background] เครื่องจะยกเลิกฟงกชั่นปรับความเขมจางอัตโนมัติ และจะเปลี่ยนเปน

ปรับ manual เอง 
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การเลือกกระดาษถายเอกสาร 
 
สามารถเลือกกระดาษเพื่อถายสําเนาได 2 วิธ ีดังนี ้

 Auto Paper Select 
เครื่องสามารถเลือกขนาดของกระดาษสาํเนาใหเหมาะกับตนฉบับไดโดยอัตโนมัติ ซึ่งขึ้นอยูกับขนาดที่

เครื่องตรวจจับไดและอัตราสวนการยอ-ขยายที่ผูใชเลือก 
 Manual Paper Select 

ผูใชเลือกถาดกระดาษที่ตองการใชเอง ไมวาจะเปนถาดกระดาษธรรมดา ถาดปอนเอกสารดวยมอืหรือถาด

กระดาษขนาดใหญ (LCT และ Wide LCT) 

 
ขนาดและทศิทางของตนฉบับที่สามารถใชกับการเลือกกระดาษแบบอัตโนมัติ (Auto Paper Select) 
ได (เมื่ออัตราสวนเปน 100%) 

 
หมายเหต ุ ใน Auto Paper Select Mode สามารถตั้งคา Paper Tray เปน [No Display] หรือ [Recycled 

Paper] และเลือก [Yes] ใน Apply Auto Paper Select ในหัวขอ Tray Paper Settings เทานัน้  
 

 Auto Paper Select 
เครื่องสามารถเลือกขนาดของกระดาษสาํเนาใหเหมาะกับตนฉบับไดโดยอัตโนมัติ ซึ่งขึ้นอยูกับขนาดที่

เครื่องตรวจจับไดและอัตราสวนการยอ-ขยายที่ผูใชเลือก 
1. เลือก [Auto Paper Select]  
เครื่องไมสามารถเลือกถาดกระดาษที่มีสัญลักษณ  กํากับโดยอัตโนมติัได  
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การกลับทศิทางสาํเนา 
เครื่องสามารถกลับทิศทางของตนฉบับทีแ่ตกตางจากทศิทางของกระดาษที่ตองการถายสําเนา ได 90 ° 

 
ไมสามารถใชฟงกชั่น Rotate Copy ได เมือ่ถายเอกสารขยายลงบนกระดาษขนาด 

 แตจะตองวางกระดาษในทศิทาง  

 
 

 
หมายเหต ุ

• สามารถใชฟงกชั่น Rotate Copy ได หากเลือก Auto Paper Select หรือ Auto Reduce/Enlarge 

• คาตั้งตนของ Auto Tray Switching คือ [With Image Rotation] แตหากคาเปน [Without Image 

Rotation] หรือ [Off] จะไมสามารถใชฟงกชั่น Rotate Copy ได 

• บางครั้งการตัง้คาเจาะรู เยบ็ลวด และการพับแบบตางๆ อาจทาํใหไมสามารถใชฟงกชัน่ Rotate Copy 

ได 
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 Manual Paper Select 
ผูใชเลือกถาดกระดาษที่ตองการใชเอง ไมวาจะเปนถาดกระดาษธรรมดา ถาดปอนเอกสารดวยมอืหรือถาด

กระดาษขนาดใหญ (LCT และ Wide LCT) 
1. เลือกถาดกระดาษที่ตองการ 
 เครื่องจะไฮไลทถาดกระดาษที่เลือก 

 
 

 

การถายเอกสารยอ-ขยายขั้นสูง 
 

 การเพิ่มขนาดเฉพาะสวน 
สามารถคาํนวณอัตราสวนจากความยาวของตนฉบับและสําเนา 

 
วัดและกําหนดความยาวของตนฉบับและสําเนา โดยเปรียบเทียบ “A” กับ “a” 
1. กด [Reduce/Enlarge] 

 
2. กด [Size Magnification] 
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3. ระบุความยาวของตนฉบับดวยปุมตัวเลข จากนัน้กด [#] 

 
สามารถระบุขนาดไดต้ังแต 1 – 999 มม. (0.1 – 0.99 นิว้) โดยเปลี่ยนแปลงขนาดไดคร้ังละ 1มม. (0.1 นิว้) 
4. ระบุความยาวของสาํเนาดวยปุมตัวเลข จากนัน้กด [#] 
5. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ

• เมื่อตองการเปลี่ยนคาที่ระบุไว ใหกดที่ปุมที่ตองการเปลี่ยน และระบตัุวเลขลงไปใหม 

• หากการยอ ขยายเกินหรือตํ่ากวาอัตราสวนที่เครื่องรับได เครื่องจะปรบัใหอัตโนมัติ อยางไรก็ตาม 

สําเนาอาจขาดหายหรือติดรอยขอบตนฉบับมาดวย 

• สามารถยอ ขยายได 25 – 400 % 
 

 การยืดและบีบขนาดของภาพในอัตราสวน (%) 
สามารถยอ-ขยายภาพในอตัราสวนที่แตกตางกัน ไดทัง้ในแนวนอนและแนวตั้ง 

 

 
 

 

a  อัตราสวนตามแนวนอน (Horizontal) 

b  อัตราสวนตามแนวตั้ง (Vertical) 

หมายเหต ุ

• สามารถยอ ขยายได 25 – 400 % 

• หากการยอ ขยายเกินหรือตํ่ากวาอัตราสวนที่เครื่องรับได เครื่องจะปรบัใหอัตโนมัติ อยางไรก็ตาม 

สําเนาอาจขาดหายหรือติดรอยขอบตนฉบับมาดวย 
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การระบุอัตราสวนดวยปุม  หรือ  
1. กด [Reduce/Enlarge] 

 
 
 
 
 
 
 

2. กด [Direct. Mag. %] 
3. กดปุม [-] หรือ [+] 
4. กด [Horizontal] 
5. ปรับอัตราสวนดวยปุม [-] หรือ [+] 

 
หากกดปุม [+] หรือ [-] 1 คร้ัง จะทําการยอขยายไดคร้ังละ 1%  แตหากกดปุม [+] หรือ [-] คางไว จะสามารถ

เปลี่ยนแปลงคาไดคร้ังละ 10% 
6. กด [Vertical] 
7. กดปรับอัตราสวนดวยปุม [-] หรือ [+] 
8. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ หากตองการระบุอัตราสวนใหม ปรับอีกครั้งดวยปุม [-] หรือ [+] 
 
การระบุอัตราสวนดวยปุมตัวเลข 
1. กด [Reduce/Enlarge] 
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2. กด [Direct. Mag. %] 
3. กด [Horizontal] 

 
4. ระบุอัตราสวนที่ตองการดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
5. กด [Vertical] 
6. ระบุอัตราสวนที่ตองการดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
7. กด [OK] สองครั้ง 
8. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
หมายเหต ุ เมื่อตองการเปลี่ยนคาที่ระบุไว ใหกดที่ปุมทีต่องการเปลี่ยน และระบุตัวเลขลงไปใหม 
 

 การยืดและบีบขนาดของภาพ (นิ้ว) 
สามารถกําหนดความยาวของตนฉบับและสําเนาได ทัง้ในแนวนอนและแนวตั้ง 

 

 
1  ขนาดของตนฉบับตามแนวนอน (Horizontal) 

2  ขนาดของตนฉบับตามแนวตั้ง (Vertical) 

3  ขนาดของสําเนาตามแนวนอน 

4  ขนาดของสําเนาตามแนวตั้ง 

วัดและกําหนดความยาวของตนฉบับและสําเนา โดยเปรียบเทียบ “A” กับ “a” และ “B” กับ “b” 
1. กด [Reduce/Enlarge] 

 
2. กด [Dir. Size Mag. Inch] 
3. ระบุขนาดของตนฉบับตามแนวนอนที่ตองการดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
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สามารถระบุขนาดไดต้ังแต 1 – 999 มม. (0.1 – 0.99 นิว้) โดยเปลี่ยนแปลงขนาดไดคร้ังละ 1มม. (0.1 นิว้) 
4. ระบุขนาดของสําเนาตามแนวนอนที่ตองการดวยปุมตัวเลข จากนัน้กด [#] 
5. ระบุขนาดของตนฉบับตามแนวตั้งที่ตองการดวยปุมตัวเลข จากนัน้กด [#] 
6. ระบุขนาดของสําเนาตามแนวตั้งทีต่องการดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
7. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ

• เมื่อตองการเปลี่ยนคาที่ระบุไว ใหกดที่ปุมที่ตองการเปลี่ยน และระบตัุวเลขลงไปใหม 

• สามารถยอ ขยายได 25 – 400 % 

• หากการยอ ขยายเกินหรือตํ่ากวาอัตราสวนที่เครื่องรับได เครื่องจะปรบัใหอัตโนมัติ อยางไรก็ตาม 

สําเนาอาจขาดหายหรือติดรอยขอบตนฉบับมาดวย 
 

 การสรางขอบ 
เมื่อใชฟงกชัน่การสรางขอบเครื่องจะทาํการยอภาพของตนฉบับลงเหลือ 93% และจัดวางใหอยูตรงกลางของ

กระดาษ หากใชคูกับฟงกชัน่ยอ-ขยาย จะสามารถเพิม่ขอบไดอีก  
1. กด [Create Margin] 

 
2. เลือกอัตราสวน หากจาํเปน 
หมายเหต ุ สามารถเปลี่ยนแปลงอัตราสวนของ Create Margin ไดที่หัวขอ Reproduction Ratio ใน User 

Tools 
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การประทับตรา (Stamp) 
 
สามารถประทบัวันที่ เลขหนา และอืน่ๆ ได  

 

 การประทับตัวเลขบนพื้นหลัง 
สามารถพิมพตัวเลขบนพืน้หลังของสาํเนาได โดยหากใชฟงกชั่นนี้คูกบัคําสั่ง Sort สําเนาแตละชดุจะถูกประทบั

ดวยตัวเลขเดยีวกนั ชวยใหจัดการกับเอกสารไดงายขึ้น 

 
1. กด [Stamp] 

 
2. กด [Background No.] 
3. ระบุตัวเลขเร่ิมตนดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#]  

 
5. กด [OK]  
หมายเหต ุ

• เมื่อตองการเปลี่ยนคาที่ระบุไว ใหกด [Clear] จากนั้นใหระบุตัวเลขลงไปใหม 

• สามารถระบุตัวเลขไดต้ังแต 1 – 9999 

• สามารถเปลี่ยนคาของ Background Numbering ไดที่หัวขอ Stamp ใน User Tools 
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 Preset Stamp 
สามารถประทบัขอความตางๆ บนสําเนาได 

 

 

 

 

 

 

 ขอควรรู 

• ไมสามารถใชฟงกชั่นนี้กับถาดปอนเอกสารดวยมือได 

• สามารถเลือกประทับขอความไดคร้ังละ 1 ขอความ 

มีขอความประทับใหเลือกทัง้หมด 8 ขอความ คือ  “COPY”, “URGENT”, PRIORITY”, “For Your Info.”, “ 

PRELIMINARY”, “For Internal Use Only”, “CONFIDENTAL” และ “DRAFT” 

 
ตําแหนงของการประทับและทิศทางของตนฉบับ 
ตําแหนงของการประทับจะขึน้อยูกับทิศทางการวางตนฉบับ 
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1. กด [Stamp] 

 
2. กด [Preset Stamp] 
3. เลือกขอความที่ตองการ  สามารถเปลี่ยนแปลงตาํแหนง, ขนาดและความเขม-จางของการประทับได 
4. กดเลือกวาตองการใหพิมพตราประทับหนาใดบาง ดวยคําสั่ง [All Pages] หรือ [1St Page Only] 

 
5. เมื่อต้ังคาตามที่ตองการแลว กด [OK] 
หมายเหต ุ

• สามารถเปลี่ยนคาของ Preset Stamp ไดที่หวัขอ Stamp ใน User Tools ซึ่งอาจมีผลตอความเขม-

จางของส ี

• หากเปลี่ยนแปลงขนาดตราประทับ เครื่องอาจถายสําเนาไมครบ ข้ึนอยูกับขนาดกระดาษ 
 

การเปลี่ยนตาํแหนง ขนาดและความเขม-จางของการประทับ 
1. กด [Change] ในหัวขอ Position/Size/Density 

 
2. เลือกตาํแหนง ขนาด และความเขม–จางที่ตองการ จากนั้นกด [OK] 
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 การประทับตราผูใช (User Stamp)   
สามารถบนัทกึตัวอักษรหรือภาพที่ตองการใชเปนตราประทับไวที่หนวยความจําเครื่อง และสั่งพิมพภายหลังได  

 
 

 ขอควรรู 

• ตองทําการบนัทึก user stamp กอน จึงจะสามารถใชฟงกชัน่นี้ได 

• สามารถเลือกประทับขอความไดคร้ังละ 1 ขอความ 
 
ตําแหนงของการประทับและทิศทางของตนฉบับ 
ตําแหนงของการประทับจะขึน้อยูกับทิศทางการวางตนฉบับ 

 
1. กด [Stamp] 
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2. กด [User Stamp] 
3. เลือกขอความที่ตองการ  สามารถเปลี่ยนแปลงส,ี ตําแหนงของการประทับได 
4. กดเลือกวาตองการใหพิมพตราประทับหนาใดบาง ดวยคําสั่ง [All Pages] หรือ [1St Page Only] 

 
5. เมื่อต้ังคาตามที่ตองการแลว กด [OK] 
หมายเหต ุ สามารถเปลี่ยนคาของ Preset Stamp ไดที่หัวขอ Stamp ใน User Tools ซึ่งอาจมีผลตอความ

เขม-จางของส ี

 
การเปลี่ยนตาํแหนงของการประทับ user stamp 
1. กด [Change] ในหัวขอ Stamp Position 
2. เลือกตาํแหนงที่ตองการ จากนั้นกด [OK] 
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การบันทึก User Stamp 
บันทกึตัวอักษรหรือภาพที่ตองการใชเปนตราประทับ 

ขนาดสัดสวนของตราประทบัที่เครื่องสามารถรองรับได คือ ความสงู 10 - 297 มม. (0.4 - 11.7 นิ้ว) และความ

กวาง 10 - 432 มม. (0.4 - 17 นิ้ว) แตหากตั้งคาเกินกวาที่กาํหนดไว (5,000 ตร.มม., 7.75 ตร.นิ้ว) เครื่องก็จะ

ปรับใหโดยอัตโนมัติ 
 
  

 

 1  ลูกศรตั้งตนการทํางาน 

 2  กระจกวางตนฉบับ 

 
1. กดปุม [User Tools/Counter] 

 
2. กด [Copier/Document Server Features] 

 
3. กด [Stamp] 
4. กด [User Stamp] 
5. กด  [Program/Delete Stamp] 
6. กด [Program] จากนัน้กดหมายเลขที่ตองการบนัทึก 
7. ระบุชื่อของ user stamp ดวยปุมตัวอักษร ซ่ึงสามารถบันทกึไดสูงสุด 10 ตัว 
8. ระบุขนาดของตราประทับตามแนวนอนที่ตองการดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
9. ระบุขนาดของตราประทับตามแนวตั้งที่ตองการดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
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10. วางตนฉบับตราประทับบนกระจก จากนั้นกด [Start Scanning] เครื่องจะอานตนฉบับและทําการ

บันทกึ 
11. กด [Exit] 
12. กด [Exit] หนาจอแสดงการทาํงานจะกลับไปที ่User Tools/Counter/Inquiry screen 

13. กด [Exit] เครื่องจะออกจากการตั้งคา และกลับไปทีเ่มนูการถายสาํเนา 
หมายเหต ุ

• หมายเลขที่มสัีญลักษณ  กาํกับ แสดงวามีการบนัทึกแลว สําหรับหมายเลขทีย่ังวางอยู จะปรากฏคํา

วา “Not Programmed” 

• หากหมายเลขนั้นมกีารบนัทกึแลว เครื่องจะถามวาตองการใหบันทึกทบัหรือไม โดยสามารถเลือกตอ

ได วา [Yes] หรือ [Stop] 

• ไมสามารถกูคืนตราประทับที่ถูกลบไปแลวได 

• เครื่องไมสามารถอานตนฉบับจาก ADF ขณะที่บันทึก user stamp ได   
 
การลบ User Stamp 
หากลบ user stamp แลว จะไมสามารถกูคืนได 
1. กดปุม [User Tools/Counter] 

 
2. กด [Copier/Document Server Features] 

 
3. กด [Stamp] 
4. กด [User Stamp] 
5. กด  [Program/Delete Stamp] 
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6. กด [Delete] จากนั้นกดหมายเลขทีต่องการลบ 
7. กด [Yes] จากนัน้กด [Exit]  หนาจอแสดงการทาํงานจะกลับไปที ่User Tools/Counter/Inquiry screen 

8. กด [Exit]  เครื่องจะออกจากการตั้งคา และกลับไปทีเ่มนูการถายสาํเนา 
 

 การประทับวันที่ 
สามารถประทบัวันที่ที่สําเนาได 

 
 ขอควรรู 

ไมสามารถใชฟงกชั่นนี้กับถาดปอนเอกสารดวยมือได 

ฟงกชั่นนี้ม ี5 รูปแบบใหเลือก ดังนี ้

• MM/DD/YYYY 

• MM.DD.YYYY 

• DD/MM/YYYY 

• DD.MM.YYYY 

• YYYY.MM.DD 
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ตําแหนงของการประทับและทิศทางของตนฉบับ 
ตําแหนงของการประทับจะขึน้อยูกับทิศทางการวางตนฉบับ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กด [Stamp] 
2. กด [Date Stamp] 
3. เลือกรูปแบบวันที่ที่ตองการ  สามารถเปลี่ยนแปลงสไตล, ตําแหนงของวันที่ได 
4. กดเลือกวาตองการใหพิมพตราประทับหนาใดบาง ดวยคําสั่ง [All Pages] หรือ [1St Page Only] 

 
 
 
 
 
 
 

5. เมื่อต้ังคาตามที่ตองการแลว กด [OK] 
หมายเหต ุ  

• สามารถเปลี่ยนคาของ Date Stamp ไดที่หัวขอ Stamp ใน User Tools  
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• เมื่อประทับวันที่ในโหมด Combine, Magazine หรือ Booklet จะเปน ดังนี ้

• Combine 

 
• Magazine หรือ Booklet 

 
 
การเปลี่ยนรปูแบบของการประทับวันที่ 
1. กด [Change Format] ในหัวขอ Current Date 
2. เลือกรูปแบบวันที่ที่ตองการ จากนัน้กด [OK] 

 
 
การเปลี่ยนตาํแหนงของการประทับวันที ่
1. กด [Change] ในหัวขอ Stamp Position 
2. เลือกตาํแหนงที่ตองการ จากนั้นกด [OK] 
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 การประทับเลขหนา 
สามารถประทบัเลขหนาบนสําเนาได 

 
ฟงกชั่นนี้ม ี6 รูปแบบใหเลือก ดังนี ้

• P1, P2… 

• 1/5, 2/5… 

• -1-, -2-… 

• 1, 2… 

• 1-1, 1-2… 
 
ตําแหนงของการประทับและทิศทางของตนฉบับ 
ตําแหนงของการประทับจะขึน้อยูกับทิศทางการวางตนฉบับ 
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1. กด [Stamp] 
2. กด [Page Nmbr] 
3. เลือกรูปแบบเลขหนาที่ตองการ 

 
สามารถเปลี่ยนแปลงตําแหนง, หนาที่ตองการประทับเลขหนา และการเรียงหมายเลขได 
4. เมื่อต้ังคาตามที่ตองการแลว กด [OK] 
หมายเหต ุ

• สามารถเปลี่ยนคาของ Page Numbering ไดที่หวัขอ Stamp ใน User Tools  

• สามารถเปลี่ยนตําแหนงการประทับตราได หากเลือก Combine หรือ Duplex ในหวัขอ Duplex Back 

Page Stamping Position หรือ Page Numbering ใน Combine  ใน User Tools 

• เมื่อประทับเลขหนาในโหมด Combine, Magazine หรือ Booklet จะเปน ดังนี ้

• เลือกที่ตนฉบบั 

Combine 

 
Magazine หรือ Booklet 

          
• เลือกที่สําเนา 
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• เลือกกับฟงกชัน่ Duplex (Top to Top) และ [P1, P2…] หรือ [1/5, 2/5…] โดยดานหลังเปนดงันี ้
 

 

1   ดานหนา  
2  ดานหลัง 

 

การเปลี่ยนตาํแหนงของการประทับเลขหนา 
1. กด [Change] ในหัวขอ Stamp Position 
2. เลือกตาํแหนงที่ตองการ จากนั้นกด [OK] 

 
การระบหุนาแรกที่ตองการประทับเลขหนาและตวัเลขต้ังตน (“P1, P2…”, “-1-, -2-…”, “P.1, P2…”, 
“1, 2…”) 
ตัวอยางดังตอไปนี้แสดงวิธกีารทํางานของคําสั่งนี ้เมื่อเร่ิมการประทับเลขหนาในแผนที ่“2” โดยเลขตั้งตนคือ

เลข “3” 

 
ข้ันตอนการเลือกคําสั่งจะเหมือนกนั ไมวาจะเลือกรูปแบบใด โดยขั้นตอนที่จะยกตวัอยางตอไปนีเ้ปนการเลือก

รูปแบบ “P1, P2…”  
1. กด [Change] ในหัวขอ Change Numbering 
2. กด [First Printing Page] และระบหุนาแรกที่ตองการประทับเลขหนา จากนั้นกด [#] 
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3. กด [First Printing Page] และระบุตัวเลขต้ังตนดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
4. กด [Last Number] และระบุตัวเลขที่ตองการประทับเลขหนาหนาสุดทาย จากนัน้กด [#] 
หากตองการประทับเลขหนาจนถงึหนาสุดทาย ใหกด [to the End] 

หากตองการเปลี่ยนตัวเลข กด [Clear] และระบุตัวเลขใหมลงไป 
5. เมื่อต้ังคาตามที่ตองการแลว กด [OK] 
6. กด [OK]  
หมายเหต ุ

• ตัวเลขตัวสุดทายคือหนาสุดทายที่ตองการประทับวนัที ่เชน หากมีเอกสารทั้งหมด 10 หนา และ

ตองการประทบัเลขหนาถงึหนาที ่8 ใหระบเุลข “7” สําหรับ Last Number แตตามปกติ ไมจําเปนตอง

ระบุตัวเลข   

• สามารถระบุตัวเลขไดต้ังแต 1 - 9999 สําหรับ [First Printing Page], [First Printing Number] และ 
[Last Number] 

 
การระบหุนาแรกที่ตองการประทับเลขหนาและตวัเลขต้ังตน (“1/5, 2/5…”) 
1. กด [Change] ในหัวขอ Change Numbering 
2. กด [First Printing Page] และระบหุนาแรกที่ตองการประทับเลขหนา จากนั้นกด [#] 

 
3. กด [First Printing Page] และระบุตัวเลขต้ังตนดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
4. กด [Last Number] และระบุตัวเลขที่ตองการประทับเลขหนาหนาสุดทาย จากนัน้กด [#] 
หากตองการประทับเลขหนาจนถงึหนาสุดทาย ใหกด [to the End] 
5. กด [Total Pages] และระบุจํานวนหนาตนฉบับทัง้หมดดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
6. เมื่อต้ังคาตามที่ตองการแลว กด [OK] 
7. กด [OK]  
หมายเหต ุ

• ตัวเลขตัวสุดทายคือหนาสุดทายที่ตองการประทับวนัที ่เชน หากมีเอกสารทั้งหมด 10 หนา และ

ตองการประทบัเลขหนาถงึหนาที ่8 ใหระบเุลข “7” สําหรับ Last Number แตตามปกติ ไมจําเปนตอง

ระบุตัวเลข   
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• สามารถระบุตัวเลขไดต้ังแต 1 - 9999 สําหรับ [First Printing Page], [First Printing Number] และ 
[Last Number] 

 
การระบหุนาแรกที่ตองการประทับเลขหนาและตวัเลขต้ังตน (“1-1, 1-2…”) 
1. กด [Change] ในหัวขอ Change Numbering 
2. กด [First Printing Page] และระบหุนาแรกที่ตองการประทับเลขหนา จากนั้นกด [#] 

 
3. กด [First Chapter No.] และระบุตัวเลขบทต้ังตนดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
4. กด [First Printing Number] และระบตัุวเลขต้ังตนดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
5. เมื่อต้ังคาตามที่ตองการแลว กด [OK] 
6. กด [OK]  
หมายเหต ุ

• สามารถระบุตัวเลขไดต้ังแต 1 - 9999 สําหรับ [First Printing Page], [First Printing Number] และ 
[First Chapter No.] 

• หากตองการเปลี่ยนตัวเลข กด [Clear] และระบุตัวเลขใหมลงไป 
 

 การประทับขอความ 
สามารถประทบัขอความสําคัญลงบนสําเนาไดสูงสุด 64 ตัวอักษร  

 
ตําแหนงของการประทับและทิศทางของตนฉบับ 
ตําแหนงของการประทับจะขึน้อยูกับทิศทางการวางตนฉบับ 
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1. กด [Stamp] 
2. กด [Stamp Text] 
3. กด [Change Text] 
4. ใสขอความที่ตองการ จากนัน้กด [OK] 

 
สามารถเปลี่ยนแปลงตําแหนง, หนาที่ตองการประทับวนัที ่และการเรียงหมายเลขได 
5. กดเลือกวาตองการใหพิมพตราประทับหนาใดบาง ดวยคําสั่ง [All Pages] หรือ [1St Page Only] 
7. เมื่อต้ังคาตามที่ตองการแลว กด [OK] 
หมายเหต ุ

• หากไมไดบันทึกขอความ stamp text ไวในหนวยความจําของเครื่อง เมื่อปดเครื่องแลว ขอความจะ

หายไป 
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• สามารถเปลี่ยนคาของ Stamp Text ไดที่หัวขอ Stamp ใน User Tools  
การเปลี่ยนตาํแหนงของการประทับขอความ 
1. กด [Change] ในหัวขอ Stamp Position 
2. เลือกตาํแหนงที่ตองการ จากนั้นกด [OK] 

 
 
 

ฟงกชั่นถายเอกสารขั้นสูง 
 

 ตําแหนงการสแกน 
สามารถเลื่อนตําแหนงการอานตนฉบับได 

 
 
  

 

1  ตําแหนงที่เครื่องเริ่มอานตนฉบับ 

 

สามารถเลื่อนตําแหนงไดสูงสุด 30 มม. (1.2 นิว้) โดยสามารถเลื่อนบน ลาง ซาย ขวา ไดคร้ังละ 1 มม. (0.1 

นิ้ว) 
 
 1  ดานบน: 0.30 มม., 0-1.2 นิ้ว  

 2  ดานขวา: 0.30 มม., 0-1.2 นิ้ว  

 3  ดานลาง: 0.30 มม., 0-1.2 นิ้ว  

 4  ดานซาย: 0.30 มม., 0-1.2 นิ้ว  
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1. กด [Edit] 
 
 
 
 
 
 
 

2. กด [Scan Position] 
3. ระบุตําแหนงการสแกนเฉพาะจุดที่ตองการ โดยเริ่มจากดานหนา 

 
4. ระบุตําแหนงการสแกนเฉพาะจุดที่ตองการ ดานหลัง จากนั้นกด [OK]  หากไมตองการระบุดานหลัง 

สามารถกด [OK] ไดทันท ี
หมายเหต ุ

• สามารถเปลี่ยนแปลงคาไดโดยปุม   หรือกด [Clear] แลวใสตัวเลขใหม 

• กด   เพื่อต้ังคาบน ลาง และ  เพื่อต้ังคาซาย ขวา 

• จะใชฟงกชัน่สแกนดานหลงัได ก็ตอเมื่อตนฉบับเปนแบบสองดาน 

 

 การปรับขอบ 
สามารถปรับของใหเขามาลกึขึ้น เพื่อเวนไวสําหรับการเย็บเลม 

 
1. กด [Edit] 
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2. เลือก [Margin Adj.] 
3. ระบุตําแหนงขอบที่ตองการ โดยเริม่จากดานหนา 

 
4. ระบุตําแหนงขอบที่ตองการ ดานหลัง จากนัน้กด [OK]  หากไมตองการระบุดานหลัง สามารถกด [OK] 

ไดทันท ี
หมายเหต ุ

• สามารถเปลี่ยนคาไดโดยปุม   หรือกด [Clear] แลวใสตัวเลขใหม 

• กด   เพื่อต้ังคาบน ลาง และ  เพื่อต้ังคาซาย ขวา 

• สามารถเวนขอบไดสูงสุด 30 มม. (1.2 นิว้) โดยสามารถปรับขนาดไดคร้ังละ 1 มม. (0.1 นิ้ว) 

• จะใชฟงกชัน่ตั้งคาขอบดานหลังได ก็ตอเมื่อเลือก  หรือ Combine 2 Sides 

• สามารถเปลี่ยนคาของ Margin Adjustment ไดที่หวัขอ Edit ใน User Tools  

 

 การลบรอยกึ่งกลาง/ขอบ 
สามารถลบรอยกึ่งกลางของหนงัสือหรือขอบทั้ง 4 ดานของตนฉบับ 

โดยมี 3 รูปแบบ ดังนี ้
 การลบขอบ 

 คําสั่งนี้เปนการลบขอบจากตนฉบับ เพื่อไมใหปรากฏทีสํ่าเนา 
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 การลบรอยกึ่งกลาง 
คําสั่งนีเ้ปนการลบรอยกึ่งกลางจากตนฉบบั เพื่อไมใหปรากฏที่สําเนา 

 
 
 

 

 

 
 การลบรอยกึ่งกลางและขอบหนงัสือ 

คําสั่งนีเ้ปนการลบรอยกึ่งกลางและขอบจากตนฉบับ เพื่อไมใหปรากฏทีสํ่าเนา 

 
หมายเหต ุ
ความสัมพันธระหวางทิศทางของตนฉบับและสวนที่ลบออกไป เปนดงันี ้

 
 

1  สวนที่ลบออก 

2  2 - 99 มม. (0.1 – 3.9 นิ้ว) 

 

 

• หากตองการลบในสวนของดานหลัง ใหกด [2 Sided Setting] จากนัน้กด [Back] จะใชฟงกชั่นลบ

กึ่งกลาง/ขอบดานหลังได กต็อเมื่อถายเอกสารสองดาน   

• คาตั้งตนของการลบกึ่งกลาง/ขอบคือ 10 มม. (0.4 นิ้ว) สามารถเปลี่ยนคาไดที่หัวขอ Edit ใน User 

Tools  
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การลบขอบออกเทากันในแตละดาน (Same Width) 
1. กด [Edit] 

 
2. กด [Erase] 
3. กด [Erase Center/Border] 
4. กด [Erase Border] 
5. กด [Same Width] 
6. ระบุขนาดที่ตองการลบออกดวย [+] หรือ [-] 

 
หากกดปุม [+] หรือ [-] 1 คร้ัง จะทําการยอขยายไดคร้ังละ 1%  แตหากกดปุม [+] หรือ [-] คางไว จะสามารถ

เปลี่ยนแปลงคาไดคร้ังละ 10% 
7. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ หากตองการระบุคาใหม ปรับอีกครั้งดวยปุม [-] หรือ [+] 
 
การลบขอบออกไมเทากนัในแตละดาน (Different Width) 
1. กด [Edit] 

 
2. กด [Erase] 
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3. กด [Erase Center/Border] 
4. กด [Erase Border] 
5. กด [Different Width] 
6. เลือกดานที่ตองการเปลี่ยนแปลงขนาด ระบขุนาดที่ตองการลบออกดวย [+] หรือ [-] 

 
7. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ หากตองการระบุคาใหม ปรับอีกครั้งดวยปุม [-] หรือ [+] 

 
การลบรอยกึง่กลาง 
1. กด [Edit] 

 
2. กด [Erase] 
3. กด [Erase Center/Border] 
4. กด [Erase Center] 
5. ระบุขนาดที่ตองการลบออกดวย [+] หรือ [-] 

 
6. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ หากตองการระบุคาใหม ปรับอีกครั้งดวยปุม [-] หรือ [+] 
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การลบรอยกึง่กลาง/ขอบออกเทากันในแตละดาน (Same Width) 
1. กด [Edit] 

 
2. กด [Erase] 
3. กด [Erase Center/Border] 
4. กด [Same Width] 
5. กด [Center] จากนั้นระบุขนาดที่ตองการลบออกดวย [+] หรือ [-] 

 
6. กด [Border] จากนั้นระบุขนาดที่ตองการลบออกดวย [+] หรือ [-] 
7. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ หากตองการระบุคาใหม ปรับอีกครั้งดวยปุม [-] หรือ [+] 
 
การลบรอยกึง่กลาง/ขอบออกไมเทากนัในแตละดาน (Different Width) 
1. กด [Edit] 

 
2. กด [Erase] 
3. กด [Erase Center/Border] 
4. กด [Different Width] 
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5. เลือกดานที่ตองการเปลี่ยนแปลงขนาด จากนั้นระบุขนาดทีต่องการลบออกดวย [+] หรือ [-] 

 
6. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ หากตองการระบุคาใหม ปรับอีกครั้งดวยปุม [-] หรือ [+] 
 

 การลบภายใน  
สามารถลบพืน้ที่ภายในตาํแหนงที่ระบุตามตองการได 

 
สามารถระบุตําแหนงที่ตองการลบดวยการวัดคาของแกน X1, Y1, X2 และ Y2 บนตนฉบับได  

 
 
 

 

 

X1, X2: 0 – 432 มม. (0 – 17 นิ้ว) 

Y1, Y2: 0 – 432 มม. (0 – 17 นิ้ว) 

1. กด [Edit] 

 
2. กด [Erase] 
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3. เลือกตาํแหนงที่ตองการ [Erase Inside 1] - [Erase Inside 5] 
4. ระบุความยาวของแกน [X1] ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 

 
5. ระบุความยาวของแกน [Y1] ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
6. ระบุความยาวของแกน [X2] ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
7. ระบุความยาวของแกน [Y2] ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#]  หากตองการลบภาพดานหลงัของตนฉบับ 

ใหกด [2 Sided Setting] จากนัน้กด [Back]  
8. กด [OK]  
9. หากตองการเลือกหลายตําแหนง ใหเลือกตําแหนงที่ตองการ [Erase Inside 1] - [Erase Inside 5] 
และทําตามขัน้ตอนที่ 3 - 8  
10. กด [OK]  
หมายเหต ุ

• เมื่อตองการเปลี่ยนคาที่ระบุไว ใหกดที่ปุมที่ตองการเปลี่ยน และระบตัุวเลขลงไปใหม 

• สามารถระบุคาได 5 ตําแหนง 
 

 การลบภายนอก 
สามารถลบพืน้ที่ภายนอกตําแหนงที่ระบตุามตองการได 

 
สามารถระบุตําแหนงที่ตองการลบดวยการวัดคาของแกน X1, Y1, X2 และ Y2 บนตนฉบับได  
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X1, X2: 0 – 432 มม. (0 – 17 นิ้ว) 

Y1, Y2: 0 – 432 มม. (0 – 17 นิ้ว) 

 

1. กด [Edit] 

 
2. กด [Erase] 
3. กด [Erase Outside] 
4. ระบุความยาวของแกน [X1] ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 

 
5. ระบุความยาวของแกน [Y1] ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
6. ระบุความยาวของแกน [X2] ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
7. ระบุความยาวของแกน [Y2] ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
หากตองการลบภาพดานหลงัของตนฉบับ ใหกด [2 Sided Setting] จากนัน้กด [Back]  
8. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ เมื่อตองการเปลี่ยนคาที่ระบุไว ใหกดที่ปุมทีต่องการเปลี่ยน และระบุตัวเลขลงไปใหม 
 

 การทําภาพซ้ํา 
สามารถทําภาพตนฉบับซ้าํได  
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1. เลือกกระดาษสาํเนาและอัตราสวนที่ใช 
2. กด [Edit] 

 
3. กด [Edit Image] 
4. กด [Image Repeat] 
5. กด [OK]  

 
 การทําภาพซ้ําสองภาพ (Double Copies) 

สามารถถายเอกสารจากตนฉบับ 1 ภาพ เปน 2 ภาพลงบนสําเนาหนึ่งหนาได 
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 ขอควรรู 

เครื่องไมสามารถตรวจสอบตนฉบับขนาด  หรือ  ที่วางบนกระจกโดย

อัตโนมัติได จะตองเลือกกระดาษเองหรือวางตนฉบับที่ ADF   

 

รายละเอียดเกีย่วกับขนาดของตนฉบับและสําเนาเมื่อใชกับอัตราสวนเต็ม 100% มีดังนี ้

 
 
 
 
 

1. กด [Edit] 

 
2. กด [Edit Image] 
3. กด [Double Copies] 
4. กด [OK]  
5. เลือกขนาดกระดาษ 
หมายเหต ุ สามารถเปลี่ยนคาการทาํภาพซ้ําสองภาพ (Double Copies) ไดที่ Edit ใน User Tools    
 

 การจัดภาพใหอยูกึ่งกลางกระดาษ 
สามารถถายเอกสารใหภาพอยูกลางกระดาษสําเนาได 
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ขนาดและทศิทางของตนฉบับที่สามารถใชกับฟงกชั่นนี้ได  

 

 
1. เลือกขนาดกระดาษ 
2. กด [Edit] 

 
3. กด [Edit Image] 
4. กด [Centering] 
5. กด [OK]  

 
 การกลับภาพพื้นสีขาวและดํา (Positive/Negative) 

สามารถสลับสีขาวและดําของตนฉบับลงบนสําเนาได โดยหากตนฉบบัเปนสีขาว-ดํา ภาพของสําเนาที่ออกมา

จะมีสีกลับกนั แตถาตนฉบบัเปนสี ความเขม-จางและความมืด-สวางของแตละสี จะกลับไปเปนสตีรงขาม 

 
1. กด [Edit] 
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2. กด [Edit Image] 
3. กด [Positive/Negative] 
4. กด [OK]  

 
 การตัดขอบทั้งสามดาน (3 Edges Full Bleed) 

สามารถตัดขอบดานบน ดานลางและดานขวาออก เพื่อใหไดสําเนาเตม็หนา  

 
1. กด [Edit] 

 
2. กด [Edit Image] 
3. กด [3 Edges Full Bleed] 
4. กด [OK]  
หมายเหต ุ ฟงกชัน่นี้ไมสามารถใชกับการถายเอกสารสองดาน (Duplex) ได มิฉะนัน้กระดาษจะติด 

 

 การถายเอกสารแยกหนา (Series Copies) 
สามารถถายเอกสารโดยแยกหนา - หลงั จากตนฉบบัสองดาน หรือตนฉบับทีเ่ปนรูปแบบหนงัสือ (หนาคูทีห่นา

ซาย-ขวาชนกนั) ลงบนกระดาษ 2 แผน 
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 ขอควรรู 
ไมสามารถใชฟงกชั่น  กับถาด ADF ได 

 

รายละเอียดเกีย่วกับขนาดของตนฉบับและสําเนา สําหรับฟงกชั่น  เมื่อใชกับอัตราสวนเต็ม 

100% มีดังนี ้

 
 

 
 

โดยมี 2 ประเภท ดังนี ้

  
ถายเอกสารจากตนฉบับหนาคู ใหเปนสาํเนา 2 แผน (รูปแบบหนงัสือ) 

 
  

ถายเอกสารจากตนฉบับสองดาน ใหเปนสําเนา 2 แผน 

 
1. กดปุม  [Dup./Combine/Series] 
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2. เลือก [Series] 
3. เลือก  หรือ  จากนั้นกด [OK] 

 
 

 

 

 

 

สามารถระบทุศิทางตนฉบับและสําเนาได หากเลือก   

หมายเหต ุ หลังจากเครื่องอานตนฉบับทีร่ะจกวางทั้งหมดแลว ใหกด [#]  
 

 การถายเอกสารใหเปนรูปแบบหนังสือ (Booklet/Magazine) 
สามารถถายเอกสารจากตนฉบับต้ังแตสองแผนขึ้นไปแบบเรียงหนาได 

 
รายละเอียดเกีย่วกับขนาดของตนฉบับและสําเนา สําหรับฟงกชั่น  เมื่อใชกับอัตราสวนเต็ม 

100% มีดังนี ้

 
 

 
 

โดยมี 6 ประเภท ดังนี ้

 
ทําสาํเนาจากตนฉบับดานเดียว โดยเรียงหนาเพื่อการพบัแบบ booklet 

 
 

 

          1  เปดไปทางดานซาย (Open to left) 

 2  เปดไปทางดานขวา (Open to Right) 
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ทําสาํเนาจากตนฉบับสองดาน โดยเรียงหนาเพื่อการพับแบบ booklet 

 
 

 

 1  เปดไปทางดานซาย (Open to left) 

 2  เปดไปทางดานขวา (Open to Right) 

 

 
ทําสาํเนาจากตนฉบับดานเดียว โดยเรียงหนาเพื่อการพบัแบบ magazine 

 
  

 

 

 1  เปดไปทางดานซาย (Open to left) 

 2  เปดไปทางดานขวา (Open to Right) 

 
ทําสาํเนาจากตนฉบับสองดาน โดยเรียงหนาเพื่อการพับแบบ magazine 

 
  

 

 

 1  เปดไปทางดานซาย (Open to left) 

 2  เปดไปทางดานขวา (Open to Right) 

 
ทําสาํเนาสองดานจากตนฉบับหนาคู  
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ทําสาํเนาสองดานจากตนฉบับหนาคู โดยเรียงหนาตามแบบตนฉบับ 

 
 
วิธีการพบัสําเนาใหเปน booklet 
พับสําเนาตรงกึ่งกลาง และกางออก 

 
  

 

 

 1  เปดไปทางดานซาย (Open to left) 

 2  เปดไปทางดานขวา (Open to Right) 

 
วิธีการพบัสําเนาใหเปน magazine 
พับสําเนาตรงกึ่งกลาง นาํมาซอนกัน และกางออก 

 
  

 

 

 1  เปดไปทางดานซาย (Open to left) 

 2  เปดไปทางดานขวา (Open to Right) 

 
1. กดปุม  [Dup./Combine/Series] 
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2. เลือก [Book] 
3. เลือกประเภทของเอกสารตนฉบับ ([1 Sided] หรือ [2 Sided]) และสาํเนา ([Booklet] หรือ 
[Magazine]) หรือเลือกประเภทหนังสือ (  หรือ )  

 
สามารถระบทุศิทางตนฉบับและสําเนาได หากเลือกตนฉบับเปน [2 Sided],  หรือ 

   
4. เลือกขนาดกระดาษ 
5. กด [OK] 
หมายเหต ุ

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจกหรือ ADF โดยใช Batch Mode ใหกดปุม [#] หลงัจากทีเ่ครื่องอาน

ตนฉบับทัง้หมดแลว 

• เครื่องจะตั้งคาอัตราสวนใหพอดีกับขนาดของกระดาษโดยอัตโนมัติ 

• ทิศทางตั้งตนของ booklet และ magazine คือ เปดไปทางดานซาย (open to left) โดยสามารถ

เปลี่ยนแปลงไดที่หวัขอ Orientation: Booklet, Magazine ใน User Tools   

• อัตราสวนที่เครื่องเลือกคือ 25 – 400 % 

• หากอัตราสวนที่คํานวณได ตํ่ากวาอัตราสวนที่นอยที่สุดที่มีในเครื่อง เครื่องจะปรับใหโดยอัตโนมัติ ซึ่ง

อาจทาํใหภาพสําเนาที่ไดไมสมบูรณ 

• เครื่องสามารถกลับทิศทางของตนฉบับทีแ่ตกตางจากทศิทางของกระดาษที่ตองการถายสําเนา ได 90° 

• ไมสามารถถายสําเนาที่ตนฉบับมีขนาดและทิศทางตางกนัได 

• หากตนฉบับนอยกวา 4 หนา หนาสุดทายจะวาง 

• ในโหมด Magazine อาจใชเวลาในการอานตนฉบับมากกวา 

• เมื่อติดตั้ง Booklet Finisher SR5020 และเลือก Staple: Center ในโหมด Magazine เครื่องจะเย็บ

ลวดและพับกระดาษกึง่กลาง และสงออกมาแบบพับ 

• หากใชฟงกชัน่นี้กับ interposer และเลือก Staple: Center ใหวางกระดาษคว่ําหนาลงที ่interposer 
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 การปรับตําแหนงภาพสําเนา (Creep Adjustment) 
สามารถปรับภาพสําเนาใหอยูในตําแหนงที่เหมาะสม โดยเลือกโหมด [Magazine] 

เมื่อพับกระดาษจํานวนมาก จะมีสวนตางของแผนนอกและแผนในสุด เครื่องจึงมีการปรับตําแหนงของภาพบน

สําเนา เพื่อใหอยูในตําแหนงที่เหมาะสม เชน สําหรับสําเนา 15 แผน คา creep value เปน 2 มม. (0.1 นิว้) คือ 

เครื่องจะเวนชองวางตรงกึง่กลางของสําเนาแผนนอกสดุไว 2 มม. (0.1 นิ้ว) 
1. กดปุม  [Dup./Combine/Series] 

 
2. เลือก [Book] 
3. เลือกประเภทของเอกสารตนฉบับ ([1 Sided] หรือ [2 Sided])  
4. กด [Magazine] 
5. กด [Creep Adjust.] 
6. ระบุคาที่ตองการดวยปุม [+] และ [-] 

 
7. กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ

• สามารถระบุคาไดต้ังแต 0 – 99 มม. (0 – 3.9 นิว้) โดยเปลี่ยนแปลงขนาดไดคร้ังละ 1 มม. (0.1 นิ้ว) 

• หากตองการระบุคาใหม ปรับอีกครั้งดวยปุม [-] หรือ [+] 

 

 Mix 1 & 2 Sided  
สามารถถายสาํเนาตนฉบับทั้งสองประเภทเขาดวยกนั ทั้งตนฉบับแบบหนึง่ดานและสองดาน ลงบนสําเนาหนึ่ง

ดานหรือสองดาน 
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1. กดปุม  [Dup./Combine/Series] 

 
2. เลือก [Mix 1&2 Sid.] 
3. เลือกประเภทของเอกสารตนฉบับ ([1 Sided] หรือ [2 Sided])  

 
สามารถระบทุศิทางตนฉบับและสําเนาได หากเลือกตนฉบับเปน [2 Sided] 
4. เลือกประเภทของเอกสารสาํเนา ([1 Sided] หรือ [2 Sided]) 
5. วางตนฉบับ จากนั้นกดปุม [Start] 
6. หากเลือกตนฉบับหรือสําเนาอยางใดอยางหนึ่งเปน [2 Sided] ใหกด [Change Setting] ถาจํานวน
ตนฉบับเปนเลขคี่ หรือถาตองการตั้งคาใหมสาํหรบัตนฉบับชุดตอไป วางตนฉบับ จากนั้นทําตาม
ขั้นตอนที่ 3 - 5  
หมายเหต ุ  

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจกหรือ ADF โดยใช Batch Mode ใหกดปุม [#] หลงัจากทีเ่ครื่องอาน

ตนฉบับทัง้หมดแลว 

• เมื่อตองการถายสําเนาโดยวางตนฉบับที่ ADF มากกวาสองแผนขึ้นไป ใหเลือก Batch Mode 

• หากเลือกตนฉบับหรือสําเนาเปน [2 Sided] จะสามารถระบุทิศทางได 
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• ไมสามารถเลอืก [Change Setting] ได หากใช ADF ใน Batch Mode เพื่อถายสาํเนา 2 sided to 2 

sided และ 1 sided to 1 sided 

 
 การใสปก 

สามารถสรางปก โดยใชกระดาษที่แตกตางจากเนื้อหาดานในได 

 ขอควรรู 

• กอนใชฟงกชัน่นี ้ใหเลือกถาดกระดาษสาํหรับรองรับแผนปก ทีห่ัวขอ Front Cover Sheet Tray และ 

Back Cover Sheet Tray ใน User Tools 

• ไมสามารถเลอืกถาดปอนเอกสารดวยมือเปน Main Sheet Tray ได 

• หากเลือก Interposer for Front Cover Sheet Tray หรือ Back Cover Sheet Tray ใน System 

Settings ผูใชไมสามารถถายสําเนาลงบนปกได 

• เมื่ออยูในโหมด [Copy] ใหเลือกวาจะถายสําเนาแผนปกแบบดานเดียวหรือสองดาน  

 

 ปกหนา 
เครื่องจะถายเอกสารตนฉบบัแผนแรกลงบนกระดาษแผนปก หรือวางแผนปกกอนแผนสําเนาเนือ้หาแผนแรก 

  แบบถายสําเนา (Copy) 

 
  แบบปลอยวาง (Blank) 

 
 ปกหลัง 

เครื่องจะถายเอกสารตนฉบบัแผนทายสุดลงบนกระดาษแผนปก หรือวางแผนปกหลังแผนสําเนาเนื้อหาแผน

สุดทาย 

  แบบถายสําเนา (Copy) 
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  แบบปลอยวาง (Blank) 

 
 
1. กดปุม  [Cover/Slip Sheet] 

 
2. เลือก [Copy] หรือ [Blank] สําหรบัปกหนา 

 
3. เลือก [Copy] หรือ [Blank] สําหรบัปกหลัง จากนัน้กด [OK] 
4. เลือกถาดกระดาษหลกั 
หมายเหต ุ

• แผนปกหลงัควรมีขนาดและวางในทิศทางเดียวกับสําเนาเนื้อหา 

• แผนปกหนาสามารถมีขนาดและวางในทิศทางตางกับสําเนาเนื้อหาได 

• เมื่อตองเย็บลวดสําเนารวมกับปกหนาที่มขีนาดและทิศทางตางกับสําเนาเนื้อหา ความกวางของปก

หนาในทิศทางที่เครื่องดงึไปใชควรเทากับเนื้อหา เชน เมือ่สําเนาเนื้อหามีขนาด A5   เครื่องสามารถ

เย็บลวดรวมกบัปกหนาขนาด A4  ได แตไมสามารถรวมกับ A4  ได 

• เมื่อกําหนดทั้งปกหนาและปกหลงั เครื่องจะถายสําเนาแผนหนาสุดและหลังสุดลงบนแผนปกที่เตรยีม

ไว หรือแผนปกจะถกูวางแทรกกอนสําเนาเนื้อหาแผนแรกหรือหลงัเนื้อหาแผนสุดทาย 

• สามารถใชคําสั่งถายเอกสารแบบรวมหนา (Combine) บนปกหนาได  

• หากเลือกใสปกแบบปลอยวาง (Blank) หนาปกจะไมนบัเปนสําเนา 
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 การแทรกแผนงานเฉพาะที่ตองการ (Designate) 
สามารถถายเอกสารเฉพาะบางหนาของตนฉบับลงบนแผนแทรก หรือแทรกแผนงานตามที่ตองการได 

  แบบถายสําเนา (Copy) 

 
  แบบปลอยวาง (Blank) 

 
 ขอควรรู 

• กอนใชฟงกชัน่นี ้ใหเลือกถาดกระดาษสาํหรับรองรับแผนแทรก 1-9 ทีห่ัวขอ Tray Paper Settings 

• ไมสามารถเลอืก interposer เปน Main Sheet Tray ได 

• หากเลือก Interposer for Designation Sheet 1-9 ใน Tray Paper Settings ผูใชไมสามารถถาย

สําเนาลงบนใบแทรกได 
1. กดปุม  [Cover/Slip Sheet] 

 
2. เลือก [Designate/Chapter]  
3. เลือก [Designate: Copy] หรือ [Designate: Blank]  
4. กดปุมเพือ่เลือกหมายเลขบท 
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เชน หากตองการเลือกหนา 21 – 40 (บท) ใหกด [21 – 40] 
5. เลือกถาดกระดาษสําหรับใบแทรก 
6. ระบุตําแหนงของหนาแรกของบท ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกดปุม [#] 
7. หากตองการระบุตําแหนงของหนาอ่ืน ทําตามขอที่ 4 – 7  สามารถระบุไดสูงสุด 100 ตําแหนง 
8. เลือกถาดกระดาษหลกั 
9. หลังจากตั้งคาที่ตองการทั้งหมดแลว กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ

• เมื่อตองการเปลี่ยนคาที่ระบุไว ใหกดที่ปุมที่ตองการเปลี่ยน และระบตัุวเลขลงไปใหม 

• เมื่อใชถาดปอนเอกสารดวยมือ ใบแทรกจะตองมีขนาดและทิศทางเดยีวกับสําเนาเนื้อหา 

• เมื่อเลือก Duplex  เครื่องจะถายหนาที่เลอืกไวบนแผนบนสุดเหมือนกับ Chapters 

Mode 

 

 การแทรกบท (Chapters) 
สามารถใหหนาที่เลือกไว ปรากฏอยูแผนหนาสุดของสาํเนาได 

 
 ขอควรรู 

• กอนใชฟงกชัน่นี ้ใหกด [Dup./Combine/Series] จากนัน้เลือก  หรือ [Combine] 

• สามารถใชฟงกชั่นนี้ได เมื่อใชคําสั่งถายเอกสารแบบสองดาน  (Duplex) หรือแบบ

รวมหนา (Combine)  
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1. กดปุม  [Cover/Slip Sheet] 

 
2. เลือก [Designate/Chapter]  
3. เลือก [Chapter]  
4. กดปุมเพือ่เลือกหมายเลขบท 

 
เชน หากตองการเลือกหนา 21 – 40 (บท) ใหกด [21 – 40] 

5. ระบุตําแหนงของหนาแรกของบท ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกดปุม [#]  สามารถระบุไดสูงสุด 100 

ตําแหนง 
6. หากตองการระบุตําแหนงของหนาอ่ืน ทําตามขอที่ 4 – 7 
7. เลือกถาดกระดาษหลกั 
8. หลังจากตั้งคาที่ตองการทั้งหมดแลว กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ เมื่อตองการเปลี่ยนคาที่ระบุไว ใหกดที่ปุมทีต่องการเปลี่ยน และระบุตัวเลขลงไปใหม 
 

 การถายสําเนาใบที่ตองการ (Designation Sheet Copy) 
สามารถถายเอกสารหนาทีต่องการลงบนใบแทรกได   

 
 ขอควรรู 

กอนใชฟงกชัน่นี ้ใหเลือกถาดกระดาษสาํหรับรองรับแผนแทรก 1-9 ทีห่ัวขอ Tray Paper Settings 
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1. กดปุม  [Cover/Slip Sheet] 

  
2. เลือก [Designate/Chapter]  
3. เลือก [Designation Sheet Copy]  
4. ระบุหมายเลขหนาของตนฉบับแผนแรก ดวยปุมตัวเลข 

 
5. กด [Page to Page] 
6. ระบุหมายเลขหนาของตนฉบับแผนสุดทาย ดวยปุมตัวเลข 
7. เลือกถาดกระดาษสําหรับใบแทรก จากนัน้กดปุม [#] 
8. หากตองการระบุตําแหนงของหนาอ่ืน ทําตามขอที่ 4 – 7  สามารถระบุไดสูงสุด 100 ตําแหนง 
9. เลือกถาดกระดาษหลกั 
10. หลังจากตั้งคาที่ตองการทั้งหมดแลว กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ

• เมื่อใชกับฟงกชั่นถายเอกสารแบบสองดาน (Duplex) ใบที่ตองการแผนแรกจะถกูถายสําเนาลงบน.ใบ

แทรก 

• ใบแทรกควรมขีนาดและทิศทางเดียวกับสําเนาเนื้อหา 

• เมื่อตองการเปลี่ยนคาที่ระบุไว ใหกดที่ปุมที่ตองการเปลี่ยน และระบตัุวเลขลงไปใหม 
 

 การแทรกหนา (Insert Sheet) 
สามารถแทรกแผนเปลากอนหรือหลังสาํเนาแผนที่ระบุไวได 
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 ขอควรรู 
กอนใชฟงกชัน่นี ้ใหเลือกถาดกระดาษสาํหรับรองรับแผนแทรก 1-9 ทีห่ัวขอ Tray Paper Settings 
1. กดปุม  [Cover/Slip Sheet] 

 
2. เลือก [Designate/Chapter]  
3. เลือก [Insert Sheet]  
4. กดปุมเพือ่เลือกหมายเลขบท 

 
5. เลือกถาดกระดาษสําหรับใบแทรก 
6. เลือก [Before] หรือ [After] หากตองการใสใบแทรกไวหนาหรอืหลังแผนที่เลือกไว ตามลําดับ ระบุ
หมายเลขหนา ดวยปุมตัวเลข 
7. กด [Number of Sheets] และระบุจาํนวนแผนที่ตองการแทรกดวยปุมตัวเลข จากนั้นกดปุม [#] 

 
8. หากตองการระบุตําแหนงของหนาอ่ืน ทําตามขอที่ 4 – 7 
9. เลือกถาดกระดาษหลกั 
10. หลังจากตั้งคาที่ตองการทั้งหมดแลว กด [OK] สองครั้ง 
หมายเหต ุ

• ใบแทรกควรมขีนาดและทิศทางเดียวกับสําเนาเนื้อหา 
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• เมื่อตองการเปลี่ยนคาที่ระบุไว ใหกดที่ปุมที่ตองการเปลี่ยน และระบตัุวเลขลงไปใหม 

 
 Slip Sheet 

สามารถวางใบแทรกทุกครัง้ที่มีการเปลี่ยนตนฉบับ โดยสามารถถายสําเนาใบแทรกนีไ้ด ซึ่งการวางแบบแทรก

เชนนี้จะชวยรกัษาผวิหนาหนาสาํเนา จงึเปนประโยชนในการถายเอกสารแผนใส OHP 

 
 ขอควรรู 

• กอนใชฟงกชัน่นี ้ตองยกเลกิฟงกชัน่  กอน 

• กอนใชฟงกชัน่นี ้ใหเลือกถาดกระดาษสาํหรับรองรับใบแทรก ที่หวัขอ Slip Sheet Tray ใน Tray 

Paper Settings 

เมื่อวางแผนใส OHP ที่ถาดปอนเอกสารดวยมือ 

  แบบถายสําเนา (Copy) 

 
  แบบปลอยวาง (Blank) 

 
1. กดปุม  [Cover/Slip Sheet] 

 
2. เลือก [Copy] หรือ [Blank] จากนัน้กด [OK] 
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3. เลือกถาดกระดาษหลกั 
ใชถาดปอนเอกสารดวยมือ เมื่อตองการถายสําเนาบนแผนใส OHP  
หมายเหต ุ

• เมื่อตองวางแผนใส OHP ทีถ่าดปอนเอกสารดวยมือ ใหกด [#] และเลอืก [OHP (Transparency)] ใน 

Special Paper 

• ใบแทรกควรมขีนาดและทิศทางเดียวกับสําเนาเนื้อหาหรือแผนใส OHP 
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4. การเชือ่มตอการถายเอกสาร (Connect Copy) 
 
ในสวนนี้จะกลาวถงึการถายสําเนา โดยเชื่อมตอเครื่องสองเครื่อง ผานทาง Copy Connector ซึ่งเปน

อุปกรณเสริม 
 

การเชื่อมตอการถายเอกสาร คืออะไร 
 
การเชื่อมตอการถายเอกสาร คือการเชื่อมตอสองเครื่องเขาดวยกนัผานทางสายเคเบิล ดังนัน้เมื่อขอมูลถูกสงไป

ยังเครื่องใดเครื่องหนึง่ อีกเครื่องหนึง่จะไดรับขอมูลดวย และทําการถายสําเนาในเวลาเดียวกัน  

 
 เพิ่มประสิทธภิาพในการผลิตดวยการถายเอกสารความเรว็สูง  
สามารถถายสาํเนาจํานวนมากไดในเวลาอนัสั้น เชน เมื่อเชื่อมตอเครื่องถายเอกสาร Type 3 จํานวน 2 

เครื่องเขาดวยกนั เครื่องจะสามารถถายสําเนาได 270 แผนตอนาท ี(กระดาษขนาด ) 

 
 ประหยัดเวลาในการทํางาน 
สามารถทํางานไดตอเนื่อง ไมสะดุด แมวาเครื่องใดเครื่องหนึ่งจะมีปญหากระดาษตดิหรือโทนเนอรหมด 

แตอีกเครื่องหนึ่งจะสามารถทํางานตอโดยอัตโนมัติไดจนงานเสร็จ 

 
 

 การเชื่อมตอการถายเอกสาร ทํางานอยางไร 
หลังจากที่เครื่องสแกนตนฉบับแลว ขอมูลจะถูกจัดเก็บไวในฮารดดิสกของเครื่องหลกั ทนัที่ที่เครื่องหลกัเริ่มตน

การถายเอกสารขอมูลในฮารดดิสกจะถูกสงไปยังเครื่องรอง และเครื่องรองจะเริ่มตนการถายเอกสาร 
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ในคูมือปฏิบัติงานเครื่องเลมนี้จะเรียกเครื่องที่เชื่อมตอเขาดวยกันวา เครื่องหลัก (Main Machine) ซึ่งหมายถึง

เครื่องที่ผูใชตองกด [Connect Copy] และเครื่องรอง (Sub-machine) 
 

  

 

 1  เครื่องหลัก 

 2  เครื่องรอง 
 

 
หมายเหต ุ

• สายเคเบิ้ลที่ใชเชื่อมตอไมสามารถใชกับอุปกรณอ่ืนได 

• ปดเครื่องทั้งเครื่องหลักและเครื่องรองทุกครั้งกอนที่จะถอดสายเคเบิ้ล มิฉะนัน้อาจทาํใหเครื่องมีปญหา 

• สามารถบนัทกึไดวาตองการใชฟงกชัน่ Connect Copy หรือไม 

• เลือกถาดกระดาษที่เครื่องหลัก 

- เมื่อกด [Connect Copy] เครื่องจะแสดงเฉพาะถาดกระดาษที่มทีัง้สองเครื่องเทานั้น 

- เมื่อมีถาดที่ใสกระดาษขนาดที่ตองการมากกวาสองถาดขึ้นไป เครื่องจะเลือกตามการลําดับ

ที่ต้ังคาไวที่ Paper Tray Priority  

- หากเครื่องรองมีกระดาษขนาดเดียวกนัวางอยู แตวางในคนละทิศทาง เมื่อกระดาษในถาด

แรกหมด เครือ่งรองจะเลือกถาดนั้นและเปลี่ยนทิศทางโดยอัตโนมัติ (หากเลือก Auto Tray  

Switching เปน With Image Rotation) 

• หากกด [Clear Modes] ที่เครื่องหลักในขณะที่ต้ังคาอยู คําสั่ง Connect Copy จะถูกยกเลกิ 

• แมเครื่องรองอยูใน Energy Saver Mode เครื่องหลกักส็ามารถเชื่อมตอเพื่อถายสําเนาได 

• เมื่องานแทรกที่ส่ังบนเครื่องรองเสร็จส้ิน ใหกด [Interrupt] 

• แมมีงาน Connect Copy แสดงใน Job List ของเครื่องรอง แตไมสามารถลบที่เครื่องรองได 

•  ในงาน Connect Copy ทัง้สองเครื่องจะใชคา user authentication setting ของเครื่องหลัก 

• เครื่องจะบอกจํานวนสาํเนาทั้งหมดทีท่าํไดทั้งหมดจากทั้งสองเครื่อง แตจะไมบอกเปนรายเครื่อง โดย

จะแจงทีเ่ครื่องหลกั  

• ไมมีการแจงจาํนวนที่เครื่องรองถายสาํเนาได แมจะมีการใส user code กอนใชเครื่องรองก็ตาม 

• หากมีการตั้งคาใหใส user code ที่เครื่องรอง ก็ตองใส user code ดวย เพื่อใหสามารถทาํการ 

Connect Copy ได แตไมสามารถนับจาํนวนสําเนาตามราย user ได 
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ประเภทของเครื่องและอุปกรณเสริม 
เครื่องทั้งสองเครื่องไมจําเปนตองเปนประเภทเดียวกัน 

สามารถเชื่อมตอการถายเอกสารได โดยไมตองติดตั้งอุปกรณเสริม Finisher SR5000, Booklet Finisher 

SR5020 หรือ LCT แตหากตองการใชฟงกชั่นการเย็บลวด, เจาะรู, Z-fold, Letter Fold-in, Letter Fold-out, 

Double Parallel Fold และ/หรือ Gate Fold จะตองติดตั้ง Finisher SR5000, Booklet Finisher SR5020 หรือ 

Multi-Folding Unit ที่เครื่องทั้งสองเครื่อง 
 
การแทรกงานถายเอกสาร 
สามารถใชฟงกชั่นการแทรกงานถายเอกสารไดกับเครื่องรองเทานัน้ 

ไมสามารถใชการเชื่อมตอการถายเอกสาร เมื่อมีการแทรกงานถายเอกสารได 
 

กอนเริ่มตนการทาํงาน 
ตองโหลดกระดาษในถาดกระดาษทั้งสองเครื่องดวยขนาดและทิศทางเดียวกนั และเพื่อใหสําเนาทีอ่อกมาจาก

ทั้งสองเครื่องเหมือนกัน ตองปฏิบัติ ดังนี ้

• ต้ังคา Copy Quality ใน User Tools ทัง้สองเครื่องเหมอืนกนั 

• ติดตั้งอุปกรณเสริมชุดเย็บเลมเดียวกนัทั้งสองเครื่อง 

 
Auto Reset ของการเชื่อมตอการถายเอกสาร 
เครื่องจะออกจากฟงกชั่นการเชื่อมตอการถายเอกสารโดยอัตโนมัติ และกลับไปที่โหมดตั้งตน หลังจากที่ทาํงาน

เสร็จ ซึ่งเรียกวา “Auto Reset”  

หมายเหต ุ หากเครื่องรองทาํการ auto reset ในขณะทีท่ําการแทรกงานถายเอกสาร เครื่องรองจะกลับไปที่

โหมดตั้งตน และการแทรกงานถายเอกสารจะถูกยกเลิก  

 
Auto Off ของการเชื่อมตอการถายเอกสาร 
เครื่องจะปดตัวเองโดยอัตโนมัติ หลงัจากทีเ่ครื่องทํางานเสร็จเปนระยะเวลาหนึง่แลว แตเครื่องรองจะไมปด

ตัวเองอัตโนมติัแบบ auto off 
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หนาจอแสดงการเชื่อมตอการทํางาน 
 
หนาจอจะแสดงสถานะการทํางานของเครื่อง ขอความแสดงการทาํงานที่ผิดพลาด และเมนูของแตละฟงกชัน่ 
หนาจอตั้งตนการทาํงาน 

 
 1  [Connect Copy]  

กดเพื่อสลับจากหนาจอแสดงการทํางานถายเอกสาร เปนหนาจอแสดงการเชื่อมตอการถายเอกสาร (Connect 

Copy) 
 2  การเลือกกระดาษ 

แสดงประเภทขนาดและทิศทางของกระดาษของเครื่องทั้งสอง 
 3  จํานวนตนฉบับ 

แสดงจํานวนของตนฉบับที่สแกนและเก็บไวในหนวยความจําของเครื่องหลัก 
 4. จํานวนชุดสําเนา 

แสดงจํานวนชุดของสําเนา 
 5. จํานวนสําเนา 

แสดงจํานวนของสําเนาของเครื่องหลัก  

กดเพื่อดูจํานวนสําเนาทั้งหมดของทั้งสองเครื่อง 

หนาจอแสดงการทาํงานระหวางการเชื่อมตอการถายเอกสาร 

 
 หมายเหต ุ ไมสามารถแสดงการเชื่อมตอการถายเอกสารบนหนาจอ simplified display ได 
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 หนาจอแสดงการทํางานของเครื่องรอง 
แมวาจะเลือกการเชื่อมตอการถายเอกสาร (Connect Copy) ที่เครื่องหลักไปแลว แตเครื่องรองจะยังคงแสดง

หนาจอตั้งตนการถายเอกสารตามเดิม หากตองการเปลี่ยนหนาจอใหเปนหนาจอตั้งตนแสดงการเชื่อมตอการ

ถายเอกสาร ใหทาํตามขัน้ตอน ดังนี ้
1. กดปุม [Other Function] 

 
2. เครื่องรองแสดงหนาจอตั้งตนการเชื่อมตอการถายเอกสาร 

 
 
 
การใชการเชื่อมตอการถายเอกสาร 
 

สามารถเลือกการเชื่อมตอการถายเอกสารจากเครื่องใดเครื่องหนึง่ได โดยกด [Connect Copy] และตั้งคาการ

ทํางาน เพื่อใหเครื่องหนึง่เปนเครื่องหลกั และอีกเครื่องเปนเครื่องรอง 

 ขอควรรู 

• เมื่อต้ังคา User Authentication ใหระบุ user code (สูงสุด 8 หลัก) ดวยปุมตัวเลข จากนัน้กด [#] 

เครื่องจึงจะรับคําสั่ง 

• เมื่อต้ังคา Basic Authentication, Windows Authentication, LDAP Authentication หรือ 

Integration Server Authentication ใหระบุ login user name และรหสั เครื่องจึงจะรับคําสั่ง โดย

สามารถสอบถาม login user name และรหัส ไดจากผูจัดการระบบ 

• ในโหมดการเชื่อมตอการถายเอกสาร จะตองสั่งงานผานเครื่องหลัก 
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1. ใหแนใจวา คําวา [Ready] ปรากฏขึน้บนหนาจอแสดงการทํางาน      

 
2. กด [Connect Copy] ที่เครื่องที่ตองการใชเปนเครือ่งหลัก เครื่องจะไฮไลท [Connect Copy] และมกีาร

เชื่อมตอเครื่องทัง้สอง 

 เครื่องหลกั 

 
 เครื่องรอง 

 
3. ต้ังคาตนฉบับที่เครื่องหลัก  
4. ต้ังคาการทํางานที่ตองการที่เครื่องหลัก หากมีคาการทํางานใดคางอยู กอนที่จะใชฟงกชั่นการเชื่อมตอ

การถายเอกสาร (Connect Copy) เครื่องก็จะทาํงานตามฟงกชั่นนัน้ๆ อยางไรก็ตาม หากไมติดตั้งอปุกรณเสริม

ชุดเย็บเลม Finisher SR5000, Booklet Finisher SR5020 หรือ Multi-Folding Unit ที่เครื่องใดเครื่องหนึ่ง ก็จะ

ไมสามารถใชฟงกชั่นการจัดเรียงสําเนา การเย็บลวด, เจาะร,ู Z-fold, Letter Fold-in, Letter Fold-out, Double 

Parallel Fold และ Gate Fold ได 

5. ระบุจาํนวนสําเนาที่ตองการดวยปุมตัวเลข จํานวนสูงสงูที่สามารถสั่งงานไดคือ 9,999 แผน และหากมี

การสั่งงานจํานวนนอย เครือ่งจะทาํการถายสําเนาเพยีงเครื่องเดียว 
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6. กดปุม [Start] ที่เครื่องหลัก หากวางตนฉบับทีก่ระจกวางทีละแผน ใหกด [#] หลังจากที่เครื่องสแกน

เอกสารทัง้หมดแลว  

เครื่องเริ่มตนถายเอกสารเมื่อไมมีการใชงานเครื่องหลกัอยู และเครื่องรองจะเริ่มทํางานเมื่อไดรับการถายโอน

ขอมูลจากเครือ่งหลัก 
7. รับงานจากเครื่องหลกัและเครื่องรอง 
หมายเหต ุ

• หากตองการยกเลิกการเชื่อมตอการถายเอกสาร  ใหกดที่ [Connect Copy] ที่ถูกไฮไลทอยูอีกครั้ง 

• เนื่องจากเครื่องรองจะเริ่มการถายเอกสารเมื่อขอมูลถูกถายโอนมาจากเครื่องหลัก ดังนั้นจาํนวนสําเนา

ของทั้งสองเครื่องจึงไมเทากนั  

• ทั้งสองเครื่องอาจไมทาํงานเสร็จในเวลาเดียวกนั 

• หากจํานวนงานไมมาก เครื่องหลกัจะทํางานเพยีงเครื่องเดียว 

• เมื่อใชฟงกชัน่จัดเรียงชุดและเย็บลวด (Sort/Staple) เครื่องจะแบงการทํางานของแตละเครื่องดวย

จํานวนชุด แตหากกระดาษของเครื่องหนึง่ติด อีกเครื่องจะไมสามารถถายสาํเนางานที่เหลือของอกี

เครื่องหนึง่ได 

• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจกหรือ ADF โดยใช Batch Mode ใหกดปุม [#] หลงัจากทีเ่ครื่องอาน

ตนฉบับทัง้หมดแลว 

• หากตองการยกเลิกการอานขอมูลดวยถาด ADF ใหกดปุม [Stop] ที่เครื่องหลัก จากนัน้เลือก [Stop] 

• หากตองการยกเลิกการถายเอกสาร ใหกดปุม [Stop] ที่เครื่องหลัก จากนัน้เลือก [Stop] 

• เมื่อหนวยความจําเครื่องเตม็ จะปรากฏขอความ error  

 

 ลําดับของสําเนา 
เมื่อถายเอกสารดวยฟงกชั่นการจัดเรยีงชุดหรือการเย็บลวด (Sort/Staple) 
(ตัวอยาง) การถายเอกสารตนฉบับ 3 หนา จาํนวน 6 ชุด 

 
  

 

 

 1  เครื่องหลัก (คว่ําหนาลง) 

 2  เครื่องรอง (คว่ําหนาลง) 

 

ไมสามารถแบงงานออกเปนสองเครื่องได หากมีคําสัง่เยบ็ลวด 
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เมื่อถายเอกสารดวยฟงกชั่นการจัดเรยีงสาํเนา (Stack) 
(ตัวอยาง) การถายเอกสารตนฉบับ 6 หนา จาํนวนอยางละ 2 แผน 

 
        

 

       1  เครื่องหลัก (คว่ําหนาลง) 

 2  เครื่องรอง (คว่ําหนาลง) 

 

 

สําเนาที่ไดจากเครื่องรองเปนสวนตน และสวนที่ไดจากเครื่องหลักเปนสวนหลัง 

 

 การออกจากการเชื่อมตอการถายเอกสาร 
1. กดปุม  [Connect Copy] ที่เครื่องหลกั เครื่องจะกลบัไปที่โหมดตัง้ตนการถายเอกสาร 

 
หมายเหต ุ

• การตั้งคาในโหมดการเชื่อมตอการถายเอกสารที่เครื่องหลัก จะยงัคงอยู 

• หากกดปุม [Clear Modes] ที่เครื่องหลกั การเชื่อมตอการถายเอกสารจะถูกยกเลิก และจะกลับไปที่

หนาจอตั้งตนการถายเอกสาร 
 

 การพิมพเอกสารที่เก็บไวในเครื่องโดยใชการเชื่อมตอการพิมพ (Connect Print) 
สามารถพิมพเอกสารที่จัดเกบ็ไวใน Document Server ดวยฟงกชัน่การเชื่อมตอการพิมพได 

 ขอควรรู 
ตองเก็บขอมูลที่ตองการพิมพไวทีเ่ครื่องหลัก 
1. กดปุม [Document Server] 
2. เลือกเอกสารที่ตองการพิมพ โดยเครื่องจะไฮไลทเอกสารนัน้ๆ  
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3. ทําตามขั้นตอนเดิม หากตองการเลอืกเอกสารอื่นเพิ่มเติม โดยเครื่องจะพิมพตามลาํดับทีเ่ลือกเอกสาร 
4. หากตองการเปลีย่นแปลงคา ใหกด [To Printing Screen] 
หากไมตองการเปลี่ยนแปลงหรือต้ังคาใหม ทาํตามขั้นตอนที ่5 ไดทนัท ี

 
5. กด [Connect Print] เครื่องจะไฮไลท [Connect Copy] และมีการเชื่อมตอเครื่องทัง้สอง 

6. ระบุจาํนวนสําเนาที่ตองการดวยปุมตัวเลข โดยจาํนวนสงูสูงที่สามารถสัง่งานไดคือ 9,999 แผน 
7. กดปุม [Start] 
หมายเหต ุ

• เอกสารบางงานอาจไมแสดงที่หนาจอ ข้ึนอยูกับการตั้งคา security 

• หากตองการเปลี่ยนลาํดับงานพิมพ ใหกดที่เอกสารที่ไฮไลทอยู เพื่อเปนการยกเลกิ จากนัน้เลือก

เอกสารอีกครั้งตามลาํดับทีต่องการ 

• สามารถกดปุม [Clear Modes] เพื่อยกเลิกการเลือกทัง้หมดได 

• หากตองการเลือกมากกวาหนึง่ไฟลข้ึนไป สามารถตรวจสอบรายชื่อไฟลและลําดับการพิมพไดดวยปุม 

 และ  

• กด [File List] เพื่อกลับไปทีห่นาจอเลือกไฟลการเชื่อมตอการพิมพ 

• เมื่อตองการเปลี่ยนคาที่ระบุไว ใหกดปุม [Stop] และระบุตัวเลขลงไปใหม 

• เมื่อใชฟงกชัน่การจัดเรียงชดุ (Sort) ผูใชสามารถตรวจสอบงานพิมพไดโดยการสั่งพิมพสําเนาตวัอยาง 

(Sample Copy) ที่เครื่องหลัก  

• สามารถสัง่พมิพสําเนาตัวอยาง (Sample Copy) ไดที่เครื่องหลักเทานั้น 
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• เครื่องหลักจะเริ่มพิมพงานเมือ่มีขอมูลใน Document Server สวนเครื่องรองจะเริ่มการถายเอกสาร

เมื่อขอมูลถูกถายโอนมาจากเครื่องหลกั  

• จํานวนสาํเนาของที่ทัง้สองเครื่องพิมพออกมาไดจะไมเทากนั  

• ทั้งสองเครื่องอาจไมทาํงานเสร็จในเวลาเดียวกนั 

 

 

การตั้งคาการทํางานลวงหนาโดยใชการเชื่อมตอการถายเอกสาร (Job Preset in 
Connect Copy) 
 

ในขณะที่เครื่องยังทาํงานปจจุบันอยู ผูใชสามารถตัง้คางานเชื่อมตอการถายเอกสารลวงหนาสําหรบังานตอไป

ไดที่เครื่องหลกั โดยเมื่อเครื่องพิมพงานปจจุบันเสร็จ จะเร่ิมพิมพงานตอไปโดยอัตโนมัติ 
1. เมื่อหนาจอเครื่องหลักปรากฏขอความ “Press [New Job] to make reservation” ใหกด [New Job] 

 
2. เมื่อหนาจอปรากฏคาํวา “Ready” ใหกด [Connect Copy] 
3. วางตนฉบับที่เครื่องหลกั  
4. เมื่อหนาจอปรากฏคาํวา “Ready” ใหต้ังคาการทาํงานที่ตองการ 

 
5. กดปุม [Start] ที่เครื่องหลัก  เครื่องจะเริ่มอานเอกสาร และทนัททีี่เครื่องพมิพงานปจจุบันเสรจ็ จะเริ่มพิมพ

งานตอไปโดยอัตโนมัติ 
หมายเหต ุ

• สามารถตัง้คางานไวลวงหนาไดสูงสุด 10 งาน 
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• เมื่อวางตนฉบบัลงบนกระจกแลว ใหกดปุม [#] หลังจากที่ตนฉบับทั้งหมดถูกสแกนแลว 

• เมื่อวางตนฉบบัหลายแผนลงบน ADF ใหรอใหเครื่องดึงตนฉบับแผนแรกเขาไปกอนจะวางแผนตอไป  

• สามารถเปลี่ยนแปลงการตั้งคางานลวงหนาในโหมด Connect Copy ไดก็ตอเมื่อเครื่องสแกนตนฉบับ

แลว 

• สามารถเปลี่ยนแปลงการตั้งคางานลวงหนาในโหมด Connect Copy ไดก็ตอเมื่อทั้งสองเครื่องยงัไม

เร่ิมถายเอกสาร 

 
 
การเชื่อมตอระบบการทํางานถายเอกสาร (Connect Copy Job Flow) 
 
ระบบการทาํงานจะขึ้นอยูกบัเครื่องทั้งสองเครื่องทีน่ํามาเชื่อมตอกนั 

 
 เมื่อเครือ่งใดเครื่องหนึ่งวางอยู  

เชน เมื่อเครื่องใดเครื่องหนึ่งกําลังถายเอกสาร A อยู  

 
 
เมื่อใชเครื่องที่วางอยูเปนเครื่องหลัก (ในโหมด Connect Copy) 
1. ต้ังคาการทํางานการเชือ่มตอการถายเอกสาร (Connect Copy) สําหรบัตนฉบับ B ที่เครื่องที่ <2> 
(เครื่องที่ไมไดใชงาน) 

 
2. เครื่องที่ <2> จะเริ่มตนการถายเอกสารตนฉบับ B และเครื่องที่ 1 ก็จะเริ่มตนถายเอกสาร B 
เชนกัน หลังจากที่ถายเอกสาร A เสร็จเรียบรอยแลว 
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 1  เครื่องหลัก 

 2  เครื่องรอง 

 
 

เมื่อใชเครื่องที่ทํางานอยูเปนเครื่องหลกั (ในโหมด Connect Copy: Job Preset) 
1. ต้ังคาการทํางานการเชือ่มตอการถายเอกสาร (Connect Copy) สําหรบัตนฉบับ B ที่เครื่องที่ <1> 
(เครื่องที่ใชงานอยู) 

 
2. เครื่องที่ <1> ถายเอกสารตนฉบับ A เสร็จ โหมด Connect Copy จะเริ่มการทํางานและเครื่องทั้ง
สองจะเริ่มตนถายเอกสาร B  

 
  

 

 1  เครื่องหลัก 

 2  เครื่องรอง 

 
 

 เมื่อทั้งสองเครื่องทํางานอยู  
เมื่อเครื่องหนึ่งถายเอกสาร A และอีกเครื่องหนึง่ถายเอกสาร B  
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เมื่อทั้งสองเครื่องถายเอกสารในจาํนวนเทากัน  (ในโหมด Connect Copy: Job Preset) 
 
1. ต้ังคาการทํางานการเชือ่มตอการถายเอกสาร (Connect Copy) สําหรบัตนฉบับ C ที่เครื่องที่ <1>  

 
2. เมื่อเครื่องที่ <1> ถายเอกสารตนฉบับ A เสร็จ จะเริ่มตนถายเอกสาร C  

 
3. เมื่อเครื่องที่ <2> ถายเอกสารตนฉบับ B เสร็จ จะเริ่มตนถายเอกสาร C  

 
  

 

 1  เครื่องหลัก 

 2  เครื่องรอง 

 
 

เมื่อเครื่องหนึ่งถายเอกสารจํานวนมากกวาอีกเครือ่งหนึ่ง  (ในโหมด Connect Copy: Job Preset) 
1. ต้ังคาการทํางานการเชือ่มตอการถายเอกสาร (Connect Copy) สําหรบัตนฉบับ C ที่เครื่องที่ <1>  
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2. เมื่อเครื่องที่ <1> ถายเอกสารตนฉบับ A เสร็จ จะเริ่มตนถายเอกสาร C และหากเครือ่งที่ <1> 
ถายเอกสาร C เสร็จกอนที่เครื่อง <2> จะถายเอกสาร B เสร็จ เครื่องที่ <1> จะถายเอกสาร C ที่เปน
สวนของเครือ่ง <2> ทันท ี

 
  

 

 1  เครื่องหลัก 

 2  เครื่องรอง 
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5. Document Server 
 
Document Server เปนที่เกบ็ขอมูลไวในหนวยความจําของเครื่อง ทําใหสามารถเรียกออกมาเพื่อพิมพงานได

ในภายหลัง 
 

ความสัมพันธระหวาง Document Server กับฟงกชั่นอื่นๆ 
 
สถานะของ Document Server จะเปลี่ยนแปลงไปตามฟงกชั่นที่ใช 
ฟงกชัน่ถายเอกสาร 

• วิธีการเก็บขอมูล: ถายเอกสาร/Document Server 

• การแสดงรายการ: ม ี

• การพิมพ: มี 

• การถายโอนขอมูล: ไมมี 
ฟงกชัน่พิมพ 

• วิธีการเก็บขอมูล: เครื่อง PC 

• การแสดงรายการ: ม ี

• การพิมพ: มี 

• การถายโอนขอมูล: ไมมี 
ฟงกชัน่สแกน 

• วิธีการเก็บขอมูล: สแกน 

• การแสดงรายการ: ไมม ี(เมื่อมีการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบของสแกนเนอร สามารถยืนยันไดจาก

หนาจอคุณสมบัติการสแกน) 

• การพิมพ: ไมมี 

• การถายโอนขอมูล: มี (ในรูปแบบของสแกนเนอร) 

 
 
 
 
 
 



สารบัญ / การวางตนฉบับ / การถายเอกสารขั้นพื้นฐาน / การถายเอกสารขั้นสูง / การเชื่อมตอการถายเอกสาร /  

Document Server / คุณลักษณะการถายเอกสารและ Document Server 

 163 

 หนาจอแสดงการทํางานของ Document Server 
หนาจอจะแสดงการทํางานของฟงกชั่น Document Server  
หนาจอตั้งตนการทาํงาน Document Server 

 
1  แสดงสถานะการทํางานและขอความตางๆ 

2  แสดงชื่อของหนาจอที่ใชงานอยู 

3  แสดงจํานวนตนฉบับที่เก็บไวในเครื่อง จํานวนชุดสําเนา และสําเนาที่เครื่องถายเอกสาร 

4  แสดงปุมการทํางาน 

5  แสดงไอคอนฟงกชั่นที่ใชกับงานที่เก็บไวในเครื่อง 

6  แสดงปุมเพื่อเลือกระหวางการแสดงรายชื่อกับ thumbnail 

 

ไอคอนตอไปนี้จะปรากฏในลิสตรายชื่อของ Document Server เพื่อระบุฟงกชั่นที่ใช 

 
Thumbnail Screen 
เครื่องจะแสดงเอกสารขนาดยอ ซึ่งทําใหสามารถตรวจสอบเนื้อหาของงานนั้นได 
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หมายเหต ุ เอกสารบางงานอาจไมแสดงที่หนาจอ ข้ึนอยูกับการตั้งคา security 

 

 Simplified Display 
เมื่อกดปุม [Simplified Display] แลว หนาจอจะเปลี่ยนจากหนาจอตั้งตนการทํางาน เปนแบบที่ปุมนอยลง 

ตัวอักษรและปุมจะมีขนาดใหญข้ึน ทําใหการทาํงานงายขึ้น 

 
ตัวอยางหนาจอแบบ Simplified Display ของ Document Server 

 
 

  

 

 

 

 1  [Key Color] 

กดเพื่อปรับสีและความสวางของหนาจอ 

 

 
หมายเหต ุ

• กดปุม [Simplified Display] อีกครั้ง เพื่อกลับไปที่หนาจอตั้งตนการทํางาน 

• บางปุมการทํางานจะไมปรากฏอยูบนหนาจอแบบ Simplified Display 

 

 Preview Display 
หนาจอ preview จะปรากฏขึ้น เมื่อเครื่องอานขอมูลแลว หรือสามารถเรียกดูเอกสารที่เก็บไว เพือ่ตรวจสอบ

ความถกูตองในการสัง่พมิพ  
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Preview Display  

 
 1    
  เล่ือนหนาจอที่แสดงไปในทิศทางที่ตองการ  
 2  [Zoom Out], [Zoom In] 
  ขยายเขา-ออก 
 3  [Exit] 
  ออกจากดหมด preview display 
 4  แสดงไฟล 
  แสดงชื่อไฟล 

หากเลือกดูไฟลมากกวาสองไฟลขึ้นไป สามารถ

กด [Switch] เพื่อสลับดูแตละหนาได 

 5  แสดงหนา 
แสดงหมายเลขหนาที่ปรากฏอยูบนจอ จํานวน

หนาทั้งหมด และขนาดของหนา 
 
 6  [Switch] 

หากเลือกดูไฟลมากกวาสองไฟลขึ้นไป สามารถ

กด [Switch] เพื่อสลับดูแตละหนาได 
 7  แสดงตําแหนง 
  แสดงพื้นที่ที่ปรากฏอยูบนจอเมื่อภาพถูกขยาย 

 

หมายเหต ุ

• เมื่อเลือกดู preview จากฟงกชั่นอืน่แลว อาจทาํใหใชฟงกชั่นจอ preview นี้ไมได  

• ไมสามารถดู preview ได หากกระดาษมขีนาดใหญกวา A3 

 

 

การใช Document Server 
 

 การเก็บขอมูล 
 ขอควรรู 

• หากเกิดความเสียหายขึ้นกับเครื่อง อาจทําใหขอมูลสูญหายได ผูผลิตไมรับผิดชอบความ

เสียหายที่เกิดจากการสูญหายของขอมูล 

• เก็บรักษารหัสผานไวเปนความลับ  
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• ไมควรตั้งรหัสผานดวยเลขตัวเดียว (เชน 0000) หรือเลขเรียง (เชน 1234) เพราะจะทาํให

เดาไดงาย และไมปลอดภัย 

• แมเครื่องจะทาํงานเสร็จส้ินแลว แตเอกสารที่ผูใชเพิ่งเขาเลือกใชจะยงัคงเปดอยูและผูอ่ืน

สามารถเขาใชตอได ดังนั้นเมื่อเครื่องทําการถายเอกสารเสร็จส้ิน ใหกดปุม [Clear 

Modes] เพื่อลางคาที่ต้ังไว 

• user name ที่บันทกึไวกับเอกสารใน Document Server มีข้ึนเพื่อระบุผูสรางและประเภท

เอกสาร ไมใชวิธีการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร 

• เมื่อตองใชงานสแกน ตองไมส่ังงานอืน่ 
 

 ชื่อไฟล 
 ชื่อของไฟลจะอยูในรูปแบบของ “COPY0001” และ “COPY0002” โดยอัตโนมัติ แต

สามารถเปลี่ยนแปลงได 
 

 user name 
 บันทกึ user name เพื่อระบุชื่อผูบันทกึหรอืกลุมผูบันทึกเอกสารได โดยสามารถบันทึกลง 

Address Book หรือระบุชื่อโดยตรงได 

 รหัสผาน 
 สามารถตัง้รหสัผานเพื่อปองกันการสั่งพิมพจากผูไมมีสิทธิ์เขาใชได ซึง่เอกสารที่มีรหัสผาน 

จะมีไอคอนรูปกุญแจกํากับอยู 
1. กดปุม [Document Server]  

 
2. กด [Scan Original] 
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3. ระบุ user name ชื่อไฟลและรหัส หากจําเปน หากไมเปลี่ยนชื่อไฟล เครื่องจะใชชื่อที่เครื่อง

กําหนดมาโดยอัตโนมัติ 
4. วางตนฉบับ 
5. ระบุสถานะการอานงานของเครื่อง 
6. กดปุม [Start] เมื่อเครื่องอานเอกสารแลว เอกสารจะถูกเก็บไวใน Document Server 
หมายเหต ุ

• สามารถตัง้รหสัผานไดต้ังแต 4 - 8 หลัก 

• เอกสารทีม่ีการตั้งรหัสผานไว จะมีไอคอนรูปกุญแจกํากบัอยู 

• หลังจากที่เครื่องอานตนฉบบัแลว หนาจอจะแสดงรายชือ่เอกสารที่เกบ็ในเครื่อง หากที่

หนาจอไมแสดงขอมูลดังกลาว ใหกด [Finish Scanning] 

• เครื่องจะถูกตัง้คาใหลบขอมูลที่เก็บไวใน Document Server หลังจาก 3 วัน (72 ชม.) แต

ผูใชสามารถกาํหนดเวลาลบอตัโนมัติได  

• หากไมตองการใหเครื่องลบเอกสารออกไปโดยอัตโนมัติ ใหกด [Off] ใน Auto Delete File 

ใน Document Server กอนเก็บเอกสาร แตหากเลือก [On] ในภายหลัง ขอมูลที่เกบ็ไวจะ

ถูกลบโดยอัตโนมัติ 

• เมื่อตองการจะเก็บขอมูลอ่ืนลงใน Document Server หลังจากการเก็บขอมูลโหมดถาย

เอกสาร จะตองรอใหเครื่องทาํการถายเอกสารเสร็จกอน  

• เครื่องอาจแสดงขอความ [Access Privileges] แทนที่จะเปน [User Name] ซึ่งขึ้นอยูกับ

การตั้งคา security 

 
การกาํหนด user name  
1. กด [Scan Original] 
2. กด [User Name]  

 
หนาจอที่ใหระบุ user name ปรากฏขึ้น 
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3. เลือก user name จากนั้นกด [OK] user name ที่แสดงที่หนาจอคือชื่อที่มีการบันทึกลงใน 

Address Book แลว หากเปน user name ที่ยงัไมไดบันทึกไวที่ Address Book จะตองกด 

[Manual Entry] และใสชื่อลงไป 
 
การกาํหนดชือ่เอกสารทีเ่ก็บไว 
1. กด [Scan Original] 
2. กด [File Name]  

 
หนาจอที่ใหเปลี่ยนแปลงชื่อไฟลปรากฏขึ้น 

3. กด [Delete All] เพื่อลบชื่อเอกสารเดิมที่เครื่องต้ังให โดยกด [Backspace] เพื่อลบ 
4. ระบุชื่อใหม จากนั้นกด [OK] 
หมายเหต ุ สามารถระบชุื่อเอกสารไดสูงสุด 20 ตัวอักษร แตจะสามารถแสดงรายการบนหนาจอ

ได 16 ตัวอักษร แตหากระบุเกินที่กําหนด รายการจะแสดงเพยีง 15 ตัวอักษร 
 
การกาํหนดรหัส 
1. กด [Scan Original] 
2. กด [Password] 

 
4. ใสรหัสดวยปุมตัวเลข จากนัน้กด [OK] โดยสามารถระบุรหัสได 4-8 ตัวเลข 
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5. กดรหสัอีกครั้งเพื่อยืนยัน จากนั้นกด [OK]  
 

 การเปล่ียนแปลง user name, ช่ือเอกสารหรือรหัสเอกสารที่เก็บไว 
สามารถเปลี่ยนรหัสเพื่อเขาใชเอกสารทีเ่กบ็ไวได 

1. เลือกเอกสารที่ตองการเปลี่ยน user name, ชื่อหรือรหัส หากมีการตัง้รหัสไว ใหใสรหัส 

จากนั้นกด [OK] 

 
2. กด [Edit File] 
3. กด [Change User Name], [Change File Name] หรือ [Change Password] 

 
5. ระบุ user name, ชื่อและรหัสใหม ตามลาํดับ จากนั้นกด [OK] 
6. กด [OK] อีกครั้ง 
หมายเหต ุ

• กดที่เอกสารทีไ่ฮไลทอยู เพื่อเปนการยกเลกิ  

• เครื่องอาจแสดงขอความ [Change Access Priv.] แทนที่จะเปน [Change User Name] 

ซึ่งขึ้นอยูกับการตั้งคา security 

 
 การตรวจสอบรายละเอียดเอกสารที่เก็บไว 

สามารถตรวจสอบขอมูลของเอกสารที่เกบ็ไวได 
1. เลือกเอกสารที่ตองการตรวจสอบรายละเอยีด 
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หากมีการตั้งรหัสไว ใหใสรหสั จากนัน้กด [OK] 

2. กด [Details] หนาจอแสดงรายละเอยีดขอเอกสารนัน้ๆ 

 
หมายเหต ุ

• หากเลือกเอกสารมากกวาสองงานขึ้นไป ใหกด   หรือ  เพื่อเลือกดูรายละเอียด 

• กดที่เอกสารทีไ่ฮไลทอยู เพื่อเปนการยกเลกิ  

• เมื่อกด [Exit] จะกลับไปทีห่นาจอเลือกเอกสาร 

 

 การคนหาเอกสารที่เก็บไว 
สามารถคนหาเอกสารที่เกบ็ไวไดดวย user name หรือชื่อไฟล และสามารถเรยีงลาํดับเอกสารใหม

ในลําดับที่ตองการได 
 คนหาดวยชื่อไฟล 

สามารถคนหาเอกสารที่ตองการดวยชื่อเอกสารได 
 คนหาดวย user name 

สามารถคนหาเอกสารที่ตองการดวยชื่อผูใชได 

หมายเหต ุ สามารถใชโปรแกรม DesktopBinder Lite เพื่อคนหาและจัดลําดับเอกสารใหมได

จากคอมพิวเตอร 
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 คนหาดวยชื่อไฟล 
1. กด [File Name] 

 
2. ระบุชื่อไฟลที่ตองการคนหา จากนัน้กด [OK] เครื่องจะแสดงชื่อเอกสารทีม่ีอักษรตัวแรกตรง

กับที่ผูใชระบลุงไป ทีห่นาจอ 

 
หมายเหต ุ กด [Display All] เพื่อใหหนาจอแสดงชื่อเอกสารทัง้หมด 
 

 คนหาดวย user name 
1. กด [User Name] 

 
2. เลือก user name ในกรณีที่มกีารบนัทึกไวแลว หากไมเคยบันทึกไว ใหขามไปที่ข้ันตอน

ตอไป 
3. หากยังไมมีการบนัทึกไว ใหกด [Manual Entry] และระบุชื่อลงไปดวยปุมทีห่นาจอ 
จากนัน้กด [OK] 
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4. กด [OK] เครื่องจะแสดงชื่อเอกสารทีม่อัีกษรตัวแรกตรงกับที่ผูใชระบุลงไป ทีห่นาจอ 

หมายเหต ุ กด [Display All] เพื่อใหหนาจอแสดงชื่อเอกสารทัง้หมด 
 

 การส่ังพิมพเอกสารที่เก็บไว 
สามารถพิมพเอกสารที่เก็บไวได ดวยโปรแกรม Web Image Monitor  

1. เลือกเอกสารที่ตองการพิมพ หากมกีารตั้งรหัสไว ใหใสรหัส จากนั้นกด [OK] 
2. หากตองการพิมพเอกสารมากกวาสองงานขึน้ไปในเวลาเดียวกัน ใหทําตามขั้นตอนที่ 2 
อีกครั้ง สามารถสั่งงานไดสูงสุด 30 งาน 

3. เมื่อระบุสถานะการพิมพของเครื่องแลว ใหกด [To Printing Screen] หนาจอแสดง user 

name ชื่อไฟล และลําดับการพิมพเอกสาร 

 
4. ระบุจาํนวนที่ตองการ ดวยปุมตัวเลข จาํนวนสงูสงูที่สามารถสัง่งานไดคือ 9,999 แผน 

 
5. กดปุม [Start] เครื่องเริ่มพิมพเอกสาร 
หมายเหต ุ

• สามารถคนหาเอกสารไดดวยปุม [User Name] หรือ [File Name] ในขั้นตอนที่ 2 ที่

ดานซายของจอ 

• สามารถเลือกใหหนาจอแสดงเอกสารโดยเรียงตาม user name หรือวันที่ได  

• เอกสารบางงานอาจไมสามารถพิมพออกมาได ข้ึนอยูกับขนาดและความละเอียด 

• หากตองการเปลี่ยนลาํดับงานพิมพ ใหกดที่เอกสารที่ไฮไลทอยู เพื่อเปนการยกเลกิ 

จากนั้นเลือกเอกสารอีกครั้งตามลําดับที่ตองการ 

• กดปุม [Clear Modes] เพื่อยลเลิกคาทั้งหมด 
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• กด [Order] เพื่อใหหนาจอแสดงชื่อเอกสารตามลําดับงานพิมพ 

• แมเครื่องจะทาํงานเสร็จในฟงกชั่นถายเอกสารและพิมพแลว แตคาทีต้ั่งไวจะยงัคงอยู และ

ใชกับงานตอไป  

• เมื่อมีการเลือกเอกสารมากกวาสองงาน เครื่องจะคงสถานะการพิมพของเอกสารแรกไว

เทานัน้ 

• สามารถตัง้คาสถานะการพมิพตอไปนี้ได 

 Paper tray 

 จํานวนสาํเนาที่ตองการ 
 Output / Finisher 

 การประทับตรา (Stamp) 

 การใสปก / แทรกหนา  

 Edit 

การปรับขอบ, 33 Edges Full Bleed, Double Copies, Centering / Cornering  

 2 Sided / Book 

• เมื่อใชฟงกชัน่ Cornering ผูใชตองยายภาพไปที่มุมหรือที่กึง่กลางหนากระดาษ 

• เมื่อตองการสัง่พิมพเอกสารมากกวาสองแผนขึ้นไป ในฟงกชัน่การจัดเรียงชุด (sort) ผูใช

สามารถตรวจสอบรูปแบบการเขาเลมไดโดยการสั่งพิมพเพยีงชุดเดียวกอน 

• เมื่อตองการสัง่พิมพเอกสารมากกวาสองงานขึ้นไปในเวลาเดียวกัน ผูใชสามารถสัง่พมิพ

งานใดงานหนึง่กอนได  

• เมื่อตองการสัง่พิมพเอกสารมากกวาสองงานขึ้นไปในเวลาเดียวกัน คาของสถานะการ

พิมพเอกสารแรกจะยังคงอยู และหากไมเปลี่ยนแปลง คานี้กจ็ะเปนคาที่ใชกับงานตอไป

ดวย 

• หากเลือกเอกสารมากกวาสองงานขึ้นไป ใหกด   หรือ  เพื่อตรวจสอบ user name 

ชื่อเอกสาร และลําดับเอกสาร 

• สามารถเปลี่ยนแปลงจาํนวนสําเนาสงูสุดไดที่  Max. Copy Quantity ใน User Tools 

• กด [File List] เมื่อตองการกลับไปที่หนาจอเลือกเอกสาร 

 
การแทรกงานพิมพ 
ใชฟงกชั่นนี้เมือ่ตองการหยุดงานพิมพที่เครื่องกําลงัทาํอยู เพื่อแทรกงานพิมพดวน 
1. กดปุม [Stop]  
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2. กด [Suspend] 
การเปลี่ยนแปลงจาํนวนชดุงานพิมพ 
สามารถเปลี่ยนแปลงจาํนวนชุดของงานพิมพในระหวางที่เครื่องกาํลังทาํงานอยูได 

 ขอควรรู 
ฟงกชั่นนี้สามารถใชไดเมื่อใชคูกับการจัดเรียงชุด (Sort) ในฟงกชัน่การพิมพเทานัน้ 
1. กดปุม [Stop] 
2. กด [Change Quantity] 
3. ระบุจาํนวนที่ตองการดวยปุมตัวเลข 

 
4. กดปุม [#] 
5. กด [Continue] เครื่องจะเริ่มพิมพงานอีกครั้ง 

หมายเหต ุ จาํนวนชุดของสําเนาทีก่ดในขั้นตอนที ่3 จะขึ้นอยูกับชวงเวลาทีก่ดปุม [Stop] 
 
การพิมพตัวอยาง (Sample Print) 
เลือกใชคําสั่งนี้เมื่อตองการจะตรวจสอบงานกอนที่เครื่องจะพิมพงานจํานวนมาก 

 

 ขอควรรู 
ฟงกชั่นนี้สามารถใชไดเมื่อใชคูกับการจัดเรียงชุด (Sort) ในฟงกชัน่การพิมพเทานัน้ 

1. เลือกเอกสารที่ตองการพิมพ หากมกีารตั้งรหัสไว ใหใสรหัส จากนั้นกด [OK] 

 
2. กด [To Printing Screen] 
3. กดปุม [Sample Copy] งานหนึ่งชุดจะถูกสงออกมาจากเครื่องเพื่อเปนตัวอยางกอน 

4. กด [Continue] เครื่องจะพิมพงานตอ 
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หมายเหต ุ หากตองการยกเลิกงานพิมพ ใหกด [Suspend] และปรับการตั้งคาการทํางานใหม  
การพิมพหนาแรก  
หากตองการตรวจสอบงานพมิพ สามารถพมิพงานหนาแรกออกมาดูได โดยหากเลือกงานไว

มากกวาสองงานขึ้นไป เครื่องจะพิมพหนาแรกของแตละงานออกมาตามลําดับ 

1. เลือกเอกสารที่ตองการพิมพ หากมกีารตั้งรหัสไว ใหใสรหัส จากนั้นกด [OK] 

2. กด [Print Specified Page] 

3. กด [1st Page] 

 
4. กดปุม [Start] 
 
การพิมพหนาที่ตองการ 
สามารถเลือกพิมพงานหนาที่ตองการได  
1. เลือกเอกสารที่ตองการพิมพ 
หากมีการตั้งรหัสไว ใหใสรหสั จากนัน้กด [OK] 

2. กด [Print Specified Page] 

3. กด [Specified Page] 
4. ระบุหนาทีต่องการพิมพ ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 
5. กดปุม [Start] 
 
การพิมพหนาที่ตองการหลายหนาตอกัน 
สามารถเลือกพิมพงานหนาที่ตองการที่อยูใน range เดียวกันได  

1. เลือกเอกสารที่ตองการพิมพ หากมกีารตั้งรหัสไว ใหใสรหัส จากนั้นกด [OK] 

2. กด [Print Specified Page] 

3. กด [Specify Range] 
4. ระบุหนาแรกที่ตองการพิมพ ดวยปุมตัวเลข จากนั้นกด [#] 

 
 
 



สารบัญ / การวางตนฉบับ / การถายเอกสารขั้นพื้นฐาน / การถายเอกสารขั้นสูง / การเชื่อมตอการถายเอกสาร /  

Document Server / คุณลักษณะการถายเอกสารและ Document Server 
 

 176 

5. ระบุหนาสดุทายที่ตองการพิมพ ดวยปุมตัวเลข จากนัน้กด [#] 
6. กดปุม [Start] 
 

 การแกไขไฟล 
สามารถแกไขเอกสารที่เก็บไวที ่Document Server ได 

 การรวมไฟล 
สามารถรวมไฟลที่เก็บไวที่ Document Server ต้ังแตสองไฟลข้ึนไปได 

 ขอควรรู 

• เมื่อมีการรวมไฟลแลว จะไมสามารถเอาไฟลเกากอนรวมคืนมาได 

• หากมีการใชไฟลในฟงกชั่นอื่นอยู จะไมสามารถรวมไฟลได  

1. เลือกเอกสารที่ตองการรวม หากมีการตั้งรหัสไว ใหใสรหัส จากนั้นกด [OK] โดยไฟลจะรวม

ตามลําดับที่เลือก 
2. กด [Edit File] 
3. กด [Combine Files]  
4. ระบุชื่อไฟลใหม  
5. กด [OK] 
หมายเหต ุ

• สามารถรวมไฟลไดสูงสุด 30 ไฟล 

• การตั้งคาในโหมดการการถายเอกสารจะยังคงอยู 

• หากไมต้ังชื่อไฟลในขั้นตอนที่ 5 เครื่องจะใชชื่อไฟลเอกสารแรกโดยอัตโนมัติ 

 
 การแทรกไฟล 

สามารถแทรกไฟลอ่ืนเขากับไฟลที่เก็บไวใน Document Server ได 

 ขอควรรู 

• เมื่อมีการแทรกไฟลแลว จะไมสามารถเอาไฟลเกาคืนมาได 

• หากมีการใชไฟลในฟงกชั่นอื่นอยู จะไมสามารถแทรกไฟลได  

1. เลือกเอกสารที่ตองการแทรก หากมีการตั้งรหัสไว ใหใสรหัส จากนัน้กด [OK]  
2. กด [Edit File] 
3. กด [Insert Files]  
4. เลือกเอกสารหลักที่ตองการใหแทรกไฟลอ่ืนเขาไป 
5. ระบุหนาทีต่องการแทรกดวยปุมตัวเลข 
6. กด [Before Specify Page] หรือ [After Specify Page]  
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7. กด [OK] 
 การลบเอกสารที่เก็บไว 

สามารถลบเอกสารที่เก็บไวที่ Document Server ได 

 ขอควรรู 
หากตองการตรวจสอบเลขหนา ใหส่ังพิมพเอกสาร 

1. เลือกเอกสารที่ตองการลบ หากมีการตั้งรหัสไว ใหใสรหัส จากนั้นกด [OK] 
2. กด [Edit File] 
3. กด [Delete Pages] 
4. ระบุหนาทีต่องการลบดวยปุมตัวเลข 
5. หากตองการลบหลายหนาติดตอกัน กด [Page to Page] จากนัน้ระบุเลขหนาหนา
สุดทายที่ตองการลบ 
6. กด [OK] 
7. กด [Yes] เพื่อยันยนั 
หมายเหต ุ

• หากตองการลบเพียงหนึ่งหนาในขั้นตอนที่ 6 ขามไปขั้นตอนที่ 7 

• หากเลือกทุกหนาในขั้นตอนที่ 6 ไฟลจะถกูลบทั้งหมด 

 
 การคัดลอกเอกสารทีเ่ก็บไว 

สามารถคัดลอกเอกสารที่เก็บไวที ่Document Server ได 

 ขอควรรู 
หากมีการใชไฟลในฟงกชั่นอื่นอยู จะไมสามารถคัดลอกไฟลได  

1. เลือกเอกสารที่ตองการคัดลอก หากมีการตัง้รหัสไว ใหใสรหัส จากนั้นกด [OK] 
2. กด [Edit File] 
3. กด [Duplicate File] 
4. กด [Yes] เพื่อยันยัน 
หมายเหต ุ

• หากเลือก [No] ในขั้นตอนที่ 4 เครื่องจะไมสามารถคัดลอกไฟลได 

• หากกด [Stop Duplicating] ขณะเครื่องคัดลอกไฟลอยู เครื่องจะไมสามารถคัดลอกไฟล

ได แตหากเลือกเอกสารมากกวาหนึ่งงาน เครื่องอาจคัดลอกไดบางงาน  

• เอกสารที่เปนสําเนาจะมีสัญลักษณ “~” อยูหนาชื่อ 
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 การลบเอกสารที่เก็บไว 
สามารถลบเอกสารที่เก็บไวที่ Document Server ได 

 ขอควรรู 
Document Server สามารถเก็บเอกสารไดสูงสุด 3,000 งานเทานัน้ ดังนัน้ควรลบงานที่ไมจาํเปน

ออกดวย 

1. เลือกเอกสารที่ตองการลบ หากมีการตั้งรหัสไว ใหใสรหัส จากนั้นกด [OK] 
2. กด [Delete File] 

 
3. กด [Yes] 
หมายเหต ุ

• สามารถลบเอกสารที่เก็บไวที่ Document Server ได ดวยโปรแกรม Web Image Monitor 

ที่คอมพวิเตอร 

• สามารถเลือกและลบเอกสารมากกวาสองรายการขึน้ไปได 

• สามารถคนหาเอกสารที่เกบ็ไวไดดวย ชือ่ไฟล หรือ user name ดวยปุม [File Name] และ 

[User Name] ที่ดานซายของจอ 

• สามารถจัดเรยีงเอกสารไดดวย user name ชื่อไฟล วนัที่สรางงาน โดยเลือกไดจากแถบ

ดานบนรายชือ่ 

• หากไมสามารถคนหาเอกสารที่ตองการดวยชื่อเอกสารได ผูใชสามารถพิมพเอกสารหนา

แรกออกมาเพือ่ตรวจสอบกอนได 

• กดปุมที่ถกูไฮไลทอยู เมื่อตองการยกเลิกคาหรือคําสัง่ที่เลือกแลว 

 

 การแบค็อัพงานพิมพ 
สามารถสาํรองเอกสารไวที่ external device ได ในรูปแบบ PDF, JPEG, TIFF 

 ขอควรรู 

• ในการสาํรองเอกสาร ตองใช File Format Converter 

• หากมีการใชไฟลในฟงกชั่นอื่นอยู จะไมสามารถสาํรองไฟลได  
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1. เลือกเอกสารที่ตองการทําการแบ็คอัพ หากมกีารตั้งรหัสไว ใหใสรหัส จากนัน้กด [OK] 
2. กด [Edit File] 
3. กด [Print Backup] 
4. กด [Yes] เพื่อยันยัน โดยสามารถเลอืกรูปแบบไฟล ความละเอยีด และชื่อผูรับได 
5. กด [OK] 
หมายเหต ุ

• สามารถระบุคาตั้งตนไดที ่[Print Backup: Default User Name], [Print Backup: 

Default Format] และ [Print Backup: Default Resolution] ใน User Tools 

• หากเลือกรูปแบบเปน PDF ทั้งแบบหนาเดยีวและหลายหนา ผูใชสามารถตั้งคาพิเศษไดที่ 
[Security Settings] 

 

 การแสดงเอกสารที่เก็บไวดวย Web Image Monitor 
สามารถแสดงเอกสารที่เก็บไวที ่Document Server ทางหนาจอคอมพวิเตอร ดวยโปรแกรม Web 

Image Monitor ได 
1. เขา Web browser 
2. พิมพ  ที่ชอง address 
bar โดยเครื่องจะแสดงเพียงหนาบนสุดของ Web Image Monitor   

3. คลิก [Document Server] เครื่องจะแสดงรายชื่อเอกสารที่มีอยูใน Document Server 

4. คลิกทีส่ัญลักษณ  ของเอกสารที่ตองการ เครื่องจะแสดงรายละเอียดของเอกสารนั้น 
5. ตรวจสอบเนื้อหาของเอกสาร 
หมายเหต ุ

• สามารถเปลี่ยนรูปแบบของรายชื่อไดในขั้นตอนที่ 3 โดยคลิก  

หรือ  

• หากตองการขยาย preview display ในขั้นตอนที่ 5 ใหคลิก [Enlarge Image] 

 
 การดาวนโหลดเอกสารที่เก็บไว 

สามารถดาวนโหลดเอกสารที่เก็บไวที่ Document Server ทางหนาจอคอมพิวเตอร ดวยโปรแกรม 

Web Image Monitor ได 

 ขอควรรู  เมื่อตองการดาวนโหลดเอกสารดวยโหมดถายเอกสาร จาํเปนจะตองใช

อุปกรณเสริม File Format Converter 
1. เขา Web browser 
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2. พิมพ  ที่ชอง address 
bar โดยเครื่องจะแสดงเพียงหนาบนสุดของ Web Image Monitor   

3. คลิก [Document Server] เครื่องจะแสดงรายชื่อเอกสารที่มีอยูใน Document Server 

4. คลิกทีส่ัญลักษณ  ของเอกสารที่ตองการดาวนโหลด 
5. เลือกรูปแบบของไฟล โดยเลือก [PDF] หรือ [Multi-page TIFF] 
6. กด [OK] 
7. กด [OK] อีกครั้งเพื่อยนืยัน 
หมายเหต ุ

• สามารถเปลี่ยนรูปแบบของรายชื่อได โดยคลิก  หรือ 

 
• ไมสามารถเลอืก [Multi-page TIFF] ได สําหรับเอกสารที่เก็บดวยโหมดถายเอกสารหรือ

พิมพ 

• เมื่อตองการดาวนโหลดเอกสารดวยรูปแบบของ [Multi-page TIFF] จาํเปนจะตองใช File 

Format Converter 
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6. คุณลักษณะในการถายเอกสารและDocument Server 
 

การเขา User Tools 
สามารถตัง้คา เปลี่ยนแปลงคาตั้งตนได 
หมายเหต ุ

• การตั้งคาระบบจะแตกตางจากการตั้งคาใชงานทัว่ไป ดังนัน้ตองออกจาก User Tools ทุก

คร้ังที่ต้ังคาเสร็จ 

• การตั้งคาใน User Tools จะยังคงอยู แมจะปดเครื่องแลวเปดใหม หรืออยูในโหมด 

[Energy Saver] หรือมีการกด [Clear Modes] 

 

 การเปล่ียนแปลงคาต้ังตน 
1. กดปุม [User Tools/Counter] 

 
2. เลือกเมนู หากตองการเปลี่ยนแปลงคณุลักษณะการถายเอกสาร/Document Server ใหกด 
[Copier/Document Server Features] 
3. เลือก user tool ที่ตองการตั้งคาใหม 
4. ทําการต้ังคาตามที่เครือ่งแนะนําทางหนาจอ จากนั้นกด [OK] 
หมายเหต ุ กดปุม [User Tools] เพื่อยกเลิกการตั้งคาและเครื่องจะกลับไปที่หนาจอตั้งตน 

 
 การออกจาก User Tools 

1. กดปุม [User Tools/Counter] 
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หมายเหต ุ มีอีกหนึ่งวิธีที่สามารถออกจาก User Tools ได คือการกด ดวย [Exit]  

 
 

คุณลักษณะทั่วไป 
 
คาตั้งตนเปน ดังนี ้
Auto Image Density Priority 
สามารถเลือกใหเครื่องปรับความเขมจางอัตโนมัติหรือไมก็ได ดวยคําสั่ง “On” หรือ “Off” 

คาตั้งตนของ “Photo” คือ Off 

คาตั้งตนของ “Non-Photo” คือ On 
Original Photo Type Priority 
เมื่อเลือก Original Photo Type Priority เปน “Text / Photo” หรือ “Photo” สามารถเปลี่ยน

ประเภทตนฉบับได 

คาตั้งตนของ “Text / Photo” คือ Printed Photo 

คาตั้งตนของ “Photo” คือ Printed Photo 
Original Orientation in Duplex Mode 
สามารถตัง้ทิศทางตนฉบับเมื่อถายสาํเนาสองดานได 

 คาตั้งตน คือ Top to Top 
Copy Orientation in Duplex Mode 
สามารถตัง้ทิศทางกระดาษสาํเนาเมื่อถายสําเนาสองดานได 

 คาตั้งตน คือ Top to Top 
Reserve Job Mode 
สามารถเลือกใหหนาจอกลบัไปที่หนาตั้งตนหรือคางไวที่หนาที่ใชงานอยูกอนที่จะเริม่งานในควิได 

 คาตั้งตน คือ Reset 

ในการ Connect Copy การทํางานจะใชคาที่ต้ังที่เครื่องหลกัเทานัน้ 
Reservation screen Auto-off Timer 
สามารถตัง้เวลาที่จะใหกลบัไปหนางานคิวแรกได  

หากเลือก “Yes” ใหระบุดวยปุมตัวเลข (10-99 วินาท)ี  

 คาตั้งตน คือ 15 วินาท ี

ในการ Connect Copy การทํางานจะใชคาที่ต้ังที่เครื่องหลกัเทานัน้ 
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Max. Copy Quantity 
สามารถตัง้คาจํานวนสาํเนาสูงสุดได 999 แผน 

 คาตั้งตน คือ 999 แผน 

ในการ Connect Copy การทํางานจะใชคาที่ต้ังที่เครื่องหลกัเทานัน้ 
Manual Original Counter Reset 
สามารถเลือกวาจะใหสามารถใชปุมเร่ิมนบัจํานวนใหมไดหรือไม 

 คาตั้งตน คือ Off 

ในการ Connect Copy การทํางานจะใชคาที่ต้ังที่เครื่องหลกัเทานัน้ 
Auto Tray Switching 
หากโหลดกระดาษขนาดเดยีวกันในถาดกระดาษสองถาดตั้งแตสองถาดขึ้นไป ผูใชสามารถเลอืก

ใหเครื่องดึงกระดาษจากถาดอื่นแทนอัตโนมัติในกรณีทีก่ระดาษในถาดแรกหมดได (ในกรณีที่เลือก 

Auto Paper Select) 

 คาตั้งตน คือ With Image Rotation 

• With Image Rotation 

ใชคําสั่งนีเ้มื่อใชฟงกชั่น Auto Tray Switching 

• Without Image Rotation 

หากกระดาษที่โหลดในแตละถาดไมใชขนาดหรืออยูในทศิทางเดียวกับตนฉบับ จะมคํีาสั่ง 

“Load Paper” ปรากฏทีห่นาจอ 

• Off 

เมื่อกระดาษในถาดใดถาดหนึง่หมด เครือ่งหยุดการพมิพงาน และมคํีาสั่ง “Load Paper” 

ปรากฏทีห่นาจอ 

ในการ Connect Copy การทํางานจะใชคาที่ต้ังที่เครื่องหลกัเทานัน้ 
Dark Background 
สามารถเลือกประเภทตนฉบับเปน “Dark Background” ในกรณทีี่พืน้มีสีเขมได 

 คาตั้งตน คือ Off 
Panel Features Default 
สามารถเลือกไดวาตองการใหเปนปุมฟงกชั่นแสดงทีห่นาจอพืน้ฐานหรือไม 

 คาตั้งตน คือ Off 
Image Adjustment Priority 
สามารถเลือก item ที่ตองการใหเปนปุมฟงกชั่นไวที่หนาจอพื้นฐานได 

 คาตั้งตน คือ Off 
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Paper Display 
สามารถเลือกไดวาตองการใหถาดกระดาษและขนาดกระดาษแสดงที่หนาจอตัง้ตนหรือไม 

 คาตั้งตน คือ Display 
Original Type Display 
สามารถเลือกใหหนาจอตัง้ตนแสดงประเภทตนฉบับได 

 คาตั้งตน คือ Display 
Special Original Display 
สามารถเลือกไดวาตองการใหประเภทตนฉบับแสดงที่หนาจอตั้งตนหรือไม 

 คาตั้งตน คือ Display 
Special Original Display Defaults 
สามารถเลือกไดวาตองการให 3 รายการใด (จาก 5 รายการตอไปนี้) แสดงทีห่นาจอตั้งตน 

 

 
Alert Sound: Original left on Exposure Glass 
เมื่อเครื่องถายสําเนาเสร็จ แตตนฉบับยังคางอยูที่ตัวเครือ่ง เครื่องจะสงสัญญาณเตอืน (beeper) 

แตหากตั้งคา Panel Key Sound ใน System Settings เปน [Off] สัญญาณจะไมดัง 

 คาตั้งตน คือ On 
Job End Call 
 สามารถเลือกใหเครื่องสงสญัญาณเตือน (beeper) เมื่อเครื่องถายสาํเนาเสร็จได 

 คาตั้งตน คือ On 

หากตัง้คา Panel Key Sound ใน System Settings เปน [On] สัญญาณจะเตอืนเมื่องาน

ที่ส่ังไมสําเร็จ เชน กระดาษหมด หรือกระดาษติด 
Connect Copy Key Display 
สามารถเลือกใหแสดง [Connect Copy] ได 

 คาตั้งตน คือ On 
Switch Original Counter Display 
สามารถเลือกไดวาจะนบัสําเนาสองหนาแบบใด (นับหนาหรือนับแผน) 

 คาตั้งตน คือ Original Sheet Counter 
Customize Function: Copier 

สามารถกําหนดฟงกชนัที่ใชบอยในการถายเอกสารไดสูงสุด 6 ปุม 
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Customize Function: Document Server Storage 

สามารถกําหนดฟงกชนัที่ใชบอยในการจดัเก็บเอกสารที่ Document Server ไดสูงสุด 4 

ปุม 

 

  
 
 

Reproduction Ratio 
 

สามารถกําหนดอัตราสวน Reduce/Enlarge ที่ใชบอยไดสูงสุด 3 ระดบันอกเหนือจากทีก่ําหนดไว

ตายตัว และใหคาดังกลาวแสดงบนหนาจอการทาํงานตัง้ตนได ทั้งนี้ยงัสามารถเปลีย่นแปลงคาได 
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Shortcut Reduce/Enlarge 
เมื่อเลือก [User Reduce/Enlarge Ratio] ผูใชสามารถยอ ขยายได 25 – 400 % โดยการกดปุม

ตัวเลข 

 คาตั้งตน สําหรับ “F 1” คือ 71% (Metric Version) / 73 % (Inch Version) 

 คาตั้งตน สําหรับ “F 2” คือ 141% (Metric Version) / 129 % (Inch Version) 
 
Reproduction Ratio 
สามารถระบุอัตราสวนในการยอ/ขยายได หากกดปุม [Reduce/Enlarge] ทีห่นาจอการถาย

เอกสาร 

 

 

       
 

Reduce/Enlarge Ratio Priority 
สามารถเซทอตัราสวนตามลําดับได หากกดปุม [Reduce/Enlarge] 

 คาตั้งตน คือ 71% (Metric Version) / 65 % (Inch Version) 
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Ratio for Create Margin 
สามารถเซทอตัราสวนการยอ/ขยายได หากบันทึก Create Margin ที่ปุม Shortcut 

สามารถระบุอัตราสวน ดวยปุมตัวเลขได 90-99 % 

 คาตั้งตน คือ 93%  

 

Edit 
 
ระบุความกวางของขอบที่ใชเย็บเลมดวยปุมตัวเลข 

• Metric Version: 0 – 30 มม. (เพิ่ม-ลดครั้งละ 1 มม.) 

• Inch Version: 0 – 1.2 นิ้ว (เพิ่ม-ลดครั้งละ 1 นิว้) 

ระบุความกวางของขอบที่ลบออกดวยปุมตัวเลข 

• Metric Version: 2 – 99 มม. (เพิ่ม-ลดครั้งละ 1 มม.) 

• Inch Version: 0.1 – 3.9 นิว้ (เพิ่ม-ลดครั้งละ 1 นิ้ว) 

เมื่อเลือกเสนแบงเปนเสนทบึ (Solid) หรือ เสนประ (Broken) แตละภาพจะเวนชองไวประมาณ 

1.5 มม. (0.06 นิว้)  

 
Front Margin: Left/ Right 
สามารถระบุขอบดานซาย-ขวา ดานหนาของสําเนาในโหมด Margin Adjustment ได 
 คาตั้งตน คือ Left 5 มม. (Metric Version) / 0.2 นิ้ว (Inch Version) 
Back Margin: Left/ Right 
สามารถระบุขอบดานซาย-ขวา ดานหลังของสําเนาในโหมด Margin Adjustment ได 
 คาตั้งตน คือ Right 5 มม. (Metric Version) / 0.2 นิ้ว (Inch Version) 
Front Margin: Top/ Bottom 
สามารถระบุขอบดานบน-ลาง ดานหนาของสําเนาในโหมด Margin Adjustment ได 

 คาตั้งตน คือ T/B 0 มม. (Metric Version) / 0 นิ้ว (Inch Version) 
Back Margin: Top/ Bottom 
สามารถระบุขอบดานบน-ลาง ดานหลงัของสําเนาในโหมด Margin Adjustment ได 
 คาตั้งตน คือ T/B 0 มม. (Metric Version) / 0 นิ้ว (Inch Version) 

1 Sided  2 Sided Auto Margin: T to T 

สามารถระบุขอบดานหลังของสําเนา ในโหมด 1 Sided  2 Sided Duplex ได 

ต้ังคาเดียวกับ “Back Margin: Left/Right” 
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 คาตั้งตน คือ Right 5 มม. (Metric Version) / 0.2 นิ้ว (Inch Version) 

1 Sided  2 Sided Auto Margin: T to B 

สามารถระบุขอบดานหลังของสําเนา ในโหมด 1 Sided  2 Sided Duplex ได 
ต้ังคาเดียวกับ “Back Margin: Top/Bottom” 

 คาตั้งตน คือ T/B 0 มม. (Metric Version) / 0 นิ้ว (Inch Version) 
Creep Setting for Magazine 

• Metric Version: 0 – 99 มม. (เพิ่ม-ลดครั้งละ 1 มม.) 

• Inch Version: 0 – 3.9 นิ้ว (เพิ่ม-ลดครั้งละ 1 นิว้) 

 คาตั้งตน คือ 5 มม. (Metric Version) / 0.2 นิ้ว (Inch Version) 
Erase Border Width 
สามารถระบุความกวางในการลบขอบได 

 คาตั้งตน คือ 10 มม. (Metric Version) / 0.4 นิ้ว (Inch Version) 
Erase Original Shadow in Combine 
ในโหมด Combine สามารถลบขอบทั้ง 4 ดานที่ตองการไดต้ังแต 3 มม. หรือ 0.1 นิ้ว 
 คาตั้งตน คือ On 
Erase Center Width 
สามารถระบุความกวางในการลบรอยกึ่งกลางได 
 คาตั้งตน คือ 10 มม. (Metric Version) / 0.4 นิ้ว (Inch Version) 
Front Cover Copy in Combine 
สามารถนําสาํเนามารวมกันบนแผนปกดานหนา ไดเมื่อเลือกโหมด Front Cover 

 
 คาตั้งตน คือ Combine 
Copy Order in Combine 
สามารถจัดลาํดับใน Combine Mode ใหเปน Left to Right หรือ Top to Bottom ได 
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คาตั้งตน คือ From Left to Right 
Orientation: Booklet, Magazine 
สามารถเลือกทิศทางของสาํเนาในการเปด เมื่อเลือกโหมด Booklet หรือ Magazine 
 คาตั้งตน คือ Open to Left  
 
Copy on Designating Page in Combine 
สามารถนําสาํเนามารวมกันบนแผนแทรก ไดเมื่อเลือกโหมด Desig./Chapter 
 คาตั้งตน คือ Combine  
Image Repeat Separation Line 
สามารถเลือกเสนแบงและสี เมื่อใชฟงกชัน่ Image Repeat ได (None, Solid, Broken A, Broken 

B, หรือ Crop Marks) 

                        
  

คาตั้งตน คือ None 

หากเลือก [None] จะไมสามารถเลือกสีได 

หากเลือก “Black & White” งานจะถูกพิมพดวยสีดํา 

หากเลือกเสนทึบหรือเสนประ จะมชีองเวนแตละภาพประมาณ 1.5 มม. (0.06 นิ้ว) 
Double Copies Separation Line  
สามารถเลือกเสนแบงและสี เมื่อใชฟงกชัน่ Double Copies ได (None, Solid, Broken A, Broken 

B, หรือ Crop Marks) 

                        
 

 คาตั้งตน คือ None 

หากเลือก [None] จะไมสามารถเลือกสีได 

หากเลือก “Black & White” งานจะถูกพิมพดวยสีดํา 

หากเลือกเสนทึบหรือเสนประ จะมชีองเวนแตละภาพประมาณ 1.5 มม. (0.06 นิ้ว) 
Separation Line in Combine 
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สามารถเลือกเสนแบงและสี เมื่อใชฟงกชัน่ Combine ได (None, Solid, Broken A, Broken B, 

หรือ Crop Marks) 

                        
 
 คาตั้งตน คือ None 

หากเลือก [None] จะไมสามารถเลือกสีได 

หากเลือก “Black & White” งานจะถูกพิมพดวยสีดํา 

หากเลือกเสนทึบหรือเสนประ จะมชีองเวนแตละภาพประมาณ 1.5 มม. (0.06 นิ้ว) 
Copy Back Copy 
เมื่อถายสําเนาปกหลังดานเดียว สามารถเลือกวาจะเลือกปกดานในหรือดานนอก 

 คาตั้งตน คือ Outside 
Double Copies Position 
สามารถเลือกตําแหนงภาพของฟงกชั่น Double Copy ได 

 คาตั้งตน คือ Same Position as Original Image Position 
 

 

Stamp (การประทับตรา) 
 

 Background Numbering 
Size 
สามารถตัง้คาขนาดของตัวเลขได 
 คาตั้งตน คือ Normal 
Density 
สามารถตัง้คาความเขม-จางของตัวเลขได 
 คาตั้งตน คือ Normal 
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 Preset Stamp 
Stamp Language 
สามารถเลือกภาษาของขอความประทับ ในโหมด Stamp ได ดังนี ้

 
คาตั้งตน คือ English 

Stamp Priority 
เมื่อกด [Preset Stamp] ผูใชสามารถเลือกลําดับประเภทของตราประทับได 

คาตั้งตน คือ COPY 
Stamp Format 
สามารถเลือกรูปแบบของการประทับได 

• Stamp Position 

เลือกตําแหนงที่ตองการประทับตราได 

คาตั้งตน คือ Top Right 

• Adjust Stamp Position 

ปรับเลื่อนตําแหนงที่ตองการประทับตราได (mm. = มม.) 

 
• Size 

เลือกขนาดตราประทับได 

คาตั้งตน คือ 1 X 

• Density 

เลือกความเขมจางในการประทับตราได 

- Normal 

ตราที่ประทับลงที่สําเนาจะมีความเขมปกติ 

- Lighter 
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ตราที่ประทับลงที่สําเนามีสีออนเพยีงพอที่จะมองเห็นภาพดานหลังได 

- Lightest 

ตราที่ประทับลงที่สําเนามีสีออนมาก 

คาตั้งตน คือ Normal 

• Page to Stamp 

เลือกวาจะประทับตราเพียงบนหนาแรกหรือทุกหนาได 

คาตั้งตน คือ All Pages 
 

 User Stamp 
Program/ Delete Stamp 
สามารถบนัทกึ เปลี่ยนแปลง หรือลบตราผูใช (User Stamp) ได โดยบันทกึสูงสุดได 4 ตรา  
Stamp Format: 1 – 5 
สามารถเลือกรูปแบบของการประทับ 1 – 5 ได 

• Stamp Position 

เลือกตําแหนงที่ตองการประทับตราได 

คาตั้งตน คือ Top Right 

• Adjust Stamp Position 

ปรับเลื่อนตําแหนงที่ตองการประทับตราได (mm. = มม.) 

 

   
 

• Page to Stamp 

เลือกวาจะประทับตราเพียงบนหนาแรกหรือทุกหนาได 

คาตั้งตน คือ All Pages 
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 Date Stamp 
Format 
สามารถเลือกรูปแบบวันที ่ในโหมด Date Stamp ได 

คาตั้งตน คือ DD/MM/YYYY (Metric Version), MM/DD/YYYY (Inch Version) 
Font 
สามารถเลือกฟอนตในการประทับวนัที่ได 

คาตั้งตน คือ Font 1 
Size 
สามารถเลือกขนาดในการประทับวนัที่ได 

คาตั้งตน คือ Auto 
Superimpose 
สามารถประทบัวันที่เปนสีขาว เมื่อวางซอนอยูบนสวนทีเ่ปนสีดําของภาพได 

คาตั้งตน คือ Off 
Stamp Setting 
สามารถระบุไดวาจะใหประทับตราวนัที่อยางไร 

• Stamp Position 

เลือกตําแหนงที่ตองการประทับตราได 

คาตั้งตน คือ Top Left 

• Adjust Stamp Position 

ปรับเลื่อนตําแหนงที่ตองการประทับตราได (mm. = มม.) 

 
• Page to Stamp 

เลือกวาจะประทับตราเพียงบนหนาแรกหรือทุกหนาได 

คาตั้งตน คือ All Pages 
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 Page Numbering 
Stamp Format 
เมื่อเลือก [Page Numbering] ผูใชสามารถเลือกรูปแบบในการระบุเลขหนาได 

คาตั้งตน คือ P1, P2… 
Font 
สามารถเลือกฟอนตในการประทับเลขหนา ในโหมด Page Numbering ได 

คาตั้งตน คือ Font 1 
Size 
สามารถตัง้คาขนาดในการประทับเลขหนา ในโหมด Page Numbering ได 

คาตั้งตน คือ Auto 
Duplex Back Page Stamping Position 
สามารถเลือกตําแหนงของการประทับเลขหนาดานหลงัของสําเนาในโหมด Duplex ได 

คาตั้งตน คือ Opposite Position 
Page Numbering in Combine 
สามารถตัง้คาการประทับเลขหนาได เมื่อใชฟงกชั่น Combine และ Page Numbering 

คาตั้งตน คือ Per Original 
Stamp on Designating Slip Sheet 
สามารถประทบัเลขหนาลงบนแผนแทรกได เมื่อใชฟงกชัน่ Designate รวมกับ Page Numbering 

โดยเซทไปที่ [Copy] 

คาตั้งตน คือ Off 

• Stamp Position 

เลือกตําแหนงที่ตองการประทับตราได 

คาตั้งตน คือ Top Right 

• Adjust Stamp Position 

ปรับเลื่อนตําแหนงที่ตองการประทับตราได (mm. = มม.) 
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Superimpose 
สามารถประทบัตราเปนสีขาว เมื่อวางซอนอยูบนสวนที่เปนสีดําของภาพได 

คาตั้งตน คือ Off 
Page Numbering Initial Letter 
สามารถเลือกตัวอักษรนาํหนาเลขหนาไดระหวาง “P1, P2…/P.1, P.2” และ “S1, S2…/S.1, 

S.2…” 

คาตั้งตน คือ P1, P2…/P.1, P.2 

 

 

Input/Output 
 
SADF Auto Reset 
ในโหมด SADF ผูใชสามารถกําหนดเวลาในการปอนเอกสารเขาเครื่องหลงัจากที่ตนฉบับชุดกอน

หนาถูกปอนเขาเครื่องโดยอตัโนมัติ ซึง่สามารถเลือกไดต้ังแต 3 - 99 วินาท ีและปรับไดคร้ังละ 1 

วินาท ี

คาตั้งตน คือ 5 วินาท ี
Copy Eject Face Method in Glass Mode 
สามารถเลือกวิธีทีเ่ครื่องปลอยสําเนาออกมาได 

คาตั้งตน คือ Face Up 
Memory Full Auto Scan Restart 
เมื่อหนวยความจําเต็มในขณะที่เครื่องกาํลังสแกนตนฉบับอยู เครื่องจะทาํสําเนาเอกสารสแกน

ออกมากอน จากนัน้จะสแกนตนฉบับที่เหลือตอโดยอัตโนมัติ 

คาตั้งตน คือ Off 

•On 
สามารถสัง่งานทิง้ไวได  

•Off 
เมื่อหนวยความจําเต็ม เครื่องจะหยุดการพมิพสําเนา และใหผูใชหยิบสําเนาทีท่ี่เสร็จ

เรียบรอยแลวออกไปกอน 
Sort / Stack Shift Tray Setting 
สามารถระบวุาจะปรับถาด shift tray ในโหมด sort หรือ stack หรือไม 

คาตั้งตน คือ On 
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Insert Separation Sheet 
สามารถระบหุมายเลขหนาสาํหรับแผนแทรกได ต้ังแต 1-999 (เพิ่ม-ลดครั้งละ 1 หนา) 

คาตั้งตน คือ 1 set (s) 
Letterhead Setting 
ถาเลือกใชงานหรือกด [Yes] ในฟงกชั่นนี ้เครื่องจะสลับทิศทางของภาพใหอยางถูกตอง 

คาตั้งตน คือ No 

เครื่องอาจพมิพไมถูกทิศทางเมื่อใชคําสัง่ Top to Bottom หรือส่ังพมิพสองดาน ซึง่ขึ้นอยูกับการ

วางทิศทางตนฉบบัและกระดาษสําเนา 
Fore Edge Cut Setting 
สามารถระบุความยาวของสวนหนาที่ตองตัดออกได 

ตองมีการติดตั้ง trimmer กอน จงึจะเลือกใชคําสั่งนี้ได 

• Metric Version: 2 – 20 มม. (เพิ่ม-ลดครั้งละ 1 มม.) 

• Inch Version: 0.08 – 0.79 นิ้ว (เพิ่ม-ลดครั้งละ 1 นิ้ว) 
Staple Position 
สามารถระบวุาจะเลือกใหเครื่องแสดงการเย็บลวด 2 ตําแหนงดานบน หรือดานลางบนหนาจอ

แสดงการทาํงานตั้งตนได  

ตองมีการติดตั้ง Finisher เปนอุปกรณเสริม จึงจะเลือกใชคําสั่งนี้ได  

เมื่อติดตั้ง Finisher SR5000 

คาตั้งตน สําหรับ Staple Position 1 คือ Top 1 

คาตั้งตน สําหรับ Staple Position 2 คือ Bottom 1 

คาตั้งตน สําหรับ Staple Position 3 คือ Left 2 

คาตั้งตน สําหรับ Staple Position 4 คือ Top 2 

เมื่อติดตั้ง Finisher SR5020 

คาตั้งตน สําหรับ Staple Position 1 คือ Top 1 

คาตั้งตน สําหรับ Staple Position 2 คือ Center 

คาตั้งตน สําหรับ Staple Position 3 คือ Left 2 

คาตั้งตน สําหรับ Staple Position 4 คือ Right 2 
Punch Type 
สามารถระบวุาจะเลือกใหเครื่องแสดงการเจาะรูบนหนาจอแสดงการทาํงานตั้งตนได  

ตองมีการติดตั้ง Finisher SR5000 หรือ Finisher SR5020 จึงจะเลือกใชคําสั่งนี้ได  

คาตั้งตน สําหรับ Punch Type 1 คือ Right 2  
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คาตั้งตน สําหรับ Punch Type 2 คือ Left 3 
Ring Binding / Fold Type / Stacker Output Tray 
สามารถระบ ุRing Binding / Fold Type / Stacker Output Tray ใหแสดงบนหนาจอตั้งตนได 

      
 
 
 
 
 
 
 
Finisher: Staple Position 
สามารถระบุตําแหนงที่ตองการเย็บลวดได 

ตองมีการติดตั้ง Finisher SR5000 หรือ Finisher SR5020 จึงจะเลือกใชคําสั่งนี้ได  

ไมมีคาตั้งตน สําหรับ Finisher: Staple Position 1  

ไมมีคาตั้งตน สําหรับ Finisher: Staple Position 2  

ไมมีคาตั้งตน สําหรับ Finisher: Staple Position 3  

ไมมีคาตั้งตน สําหรับ Finisher: Staple Position 4  
Finisher: Punch Type 
สามารถระบุประเภทการเจาะรูได 

ตองมีการติดตั้ง Finisher SR5000 หรือ Finisher SR5020 จึงจะเลือกใชคําสั่งนี้ได  

ไมมีคาตั้งตน สําหรับ Finisher: Punch Type 1  

ไมมีคาตั้งตน สําหรับ Finisher: Punch Type 2  

ไมมีคาตั้งตน สําหรับ Finisher: Punch Type 3  

ไมมีคาตั้งตน สําหรับ Finisher: Punch Type 4  
Finisher: Ring Binding Type 
สามารถระบุประเภทการเขาเลมแบบหวงได 

 
Simplified Screen: Finishing Types 
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สามารถเลือกไดวาจะใหปุมของประเภทการเย็บเลมใดแสดงอยูบนหนาจอ Simplified Display 

ไมมีคาตั้งตน สําหรับ Simplified Screen: Finishing Types 1  

ไมมีคาตั้งตน สําหรับ Simplified Screen: Finishing Types 2  

ไมมีคาตั้งตน สําหรับ Simplified Screen: Finishing Types 3  
Z-fold Output Tray 
สามารถระบถุาดกระดาษสาํหรับปลอยสําเนาที่พับ z-fold ได 

คาตั้งตน คือ Folding Unit Tray 
Half fold Settings 
สามารถระบุคาของการพับกึง่กลางได 

• Fold Orientation 

คาตั้งตน คือ Right-Left 

• Print Side 

คาตั้งตน คือ Inside 

• Multi-sheet Fold 

คาตั้งตน คือ Off 
Letter Fold-out Settings 
สามารถระบุคาของการพับแบบจดหมาย fold-out ได 

• Fold Orientation 

คาตั้งตน คือ Right-Left 

• Open Orientation 

คาตั้งตน คือ Open to Right (Open to Top) 

• Multi-sheet Fold 

คาตั้งตน คือ Off 
Letter Fold-in Settings 
สามารถระบุคาของการพับแบบจดหมาย fold-in ได 

• Fold Orientation 

คาตั้งตน คือ Right-Left 

• Open Orientation 

คาตั้งตน คือ Open to Right (Open to Top) 

• Print Side 

คาตั้งตน คือ Inside 
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• Multi-sheet Fold 

คาตั้งตน คือ Off 
Double Parallel Fold Settings 
สามารถระบุคาของการพับแบบ double parallel fold ได 

• Fold Orientation 

คาตั้งตน คือ Right-Left 

• Open Orientation 

คาตั้งตน คือ Open to Right (Open to Top) 

• Print Side 

คาตั้งตน คือ Inside 
Gate Fold Settings 
สามารถระบุคาของการพับแบบ gate fold ได 

• Fold Orientation 

คาตั้งตน คือ Right-Left 

• Print Side 

คาตั้งตน คือ Inside 

• Multi-sheet Fold 

คาตั้งตน คือ Off 
 
 

Administrator Tools 

 
Menu Protect 
สามารถปองกนัไมใหผูไมมีสิทธิ์เขาตัง้คาระบบได โดยปรึกษาผูจัดการระบบ 
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