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การใชง้านบรกิารถ่ายเอกสาร
พมิพเ์อกสาร และสแกนเอกสารดว้ยตนเอง
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สาํหรับนิสิตที่ใช้งานครัง้แรก

(ยังไม่เคยแตะบัตรมาก่อน)

สาํหรับนิสิตที่เคยใช้บริการแล้ว

(เคยแตะบัตรมาก่อนแล้ว)

การเลือกบริการที่ต้องการใช้

Printing, Scanning, Photocopying

การถ่ายเอกสาร

Copying

ช่องป้อนกระดาษอัตโนมัติ

ทางด้านบนของเคร่ือง

แผ่นกระจก

สําหรับอ่านเอกสารต้นฉบบั

ทางด้านบนของเคร่ือง

การใช้งานเมนูถ่ายเอกสาร

กรณีถ่ายสาํเนาบัตรประจาํตัว

กรณีถ่ายเอกสารหนังสือ

ให้สองหน้าอยู่ภายในแผ่นเดียว

สารบญั
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การพมิพ์เอกสาร (Printing)

Printing

การสแกนเอกสาร (Scanning)
Scanning

การวางต้นฉบับสแกนโดยใช้ช่องป้อนกระดาษอัตโนมัติ

ทางด้านบนของเคร่ือง

การวางต้นฉบับสแกนโดยใช้กระจกรองอ่านต้นฉบับ

เม่ือเปิดฝาด้านบนของเคร่ือง

การสแกนเอกสารแบบปกติ

การสแกนเอกสารที่มี 2 หน้า แบบอัตโนมัติ

ให้ใช้ช่องป้อนต้นฉบับแบบอัตโนมัต ิด้านบนของเคร่ือง
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สาํหรับนิสิตที่ใช้งานครัง้แรก

(ยังไม่เคยแตะบัตรมาก่อน)

฿

บตัรนิสิต

เติมเงินเข้าบตัรนิสิต

โดยสามารถเติมเงินได้ท่ีเคาน์เตอร์บริการตอบคําถาม

วางบตัรนิสิตไว้ท่ีแท่นอ่านข้อมลูบตัร

จะพบหน้าจอแบบนี.้. ให้กรอกรหสันิสิตลงในช่อง User ID

กรอกรหสันิสิต

หน้าจอตอนกรอกรหสัจะเป็นแบบนี ้

กรอกแล้วกด OK

1st

Time
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กด OK แล้วจะพบหน้าแบบนี ้ให้กด 

Log in

หากพบหน้าจอแบบนี ้

แสดงว่า Log in สาํเร็จ

สามารถเร่ิมใช้งานได้ทนัที

แสดงช่ือและยอดเงนิคงเหลือของนิสิต

ครัง้หน้า หากมาใช้บริการ แตะบัตรได้เลย

ไม่ต้องกรอกรหสันิสิตแบบนีแ้ล้วค่ะ  
***หลงัใช้งานเสร็จแล้วทกุครัง้ 

ให้ Log out ออกจากเคร่ืองพมิพ์ทกุครัง้*** 5



สาํหรับนิสิตที่เคยใช้บริการแล้ว

(เคยแตะบัตรมาก่อนแล้ว)

บตัรนิสิต

วางบตัรนิสติไว้ท่ีแทน่อา่นข้อมลูบตัร

เพ่ือใช้บริการได้เลย

Next
Time

**หลงัใช้งานเสร็จแล้วทกุครัง้**
ให้ “Log out” ออกจากเคร่ืองพิมพ์ทกุครัง้
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กด Copier
หากต้องการใช้บริการ

ถ่ายเอกสาร

กด Scanner
หากต้องการใช้บริการ

สแกนเอกสาร

การเลือกบริการที่ต้องการใช้

Printing, Scanning, Photocopying

หรือกดที่รูป  เพื่อดูบริการทัง้หมด

ที่สามารถใช้บริการได้

กด Copier
หากต้องการใช้บริการ

ถ่ายเอกสาร

กด Scanner
หากต้องการใช้บริการ

สแกนเอกสารกด PCC
หากต้องการ

พมิพ์เอกสาร
ที่ส่ังจากเคร่ือง

คอมพวิเตอร์

หากกด PCC แล้ว
พบตวัเลอืก

ให้เลอืก

“Follow-You 
Printing”
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การถ่ายเอกสาร

Copying
การถ่ายเอกสาร มีช่องทางการรับต้นฉบบัท่ีต้องการถ่ายเอกสาร 2 ช่องทาง คือ

ช่องป้อนกระดาษอัตโนมัติ

ทางด้านบนของเคร่ือง

แผ่นกระจก

สําหรับอ่านเอกสารต้นฉบบั

เม่ือยกฝาของเคร่ืองขึน้

***เคร่ืองสามารถรับต้นฉบบัได้สงูสดุท่ีขนาดกระดาษ A3***

MAX
SIZE

=
A3 8



ช่องรับ

เอกสาร

ต้นฉบบั

ด้านบน

ของ

เคร่ือง

ช่องป้อนกระดาษอัตโนมัติ

ทางด้านบนของเคร่ือง

มีวิธีวางต้นฉบบัท่ีต้องการถ่ายเอกสาร ดงันี ้

ตวัปรับขนาดกระดาษ

ปรับให้ชนกบัด้านล่าง

ของต้นฉบบั

A
หน้าแรกของต้นฉบบั

ตวัปรับขนาดกระดาษ

วางต้นฉบบัลกัษณะนี ้

- หวัตัง้

- หน้าแรกเอาไว้บนสดุ

- หงายด้านท่ีมีตวัอกัษรขึน้

- ปรับตวัปรับขนาดกระดาษ

ให้พอดีกบัต้นฉบบั

9



แผ่นกระจก

สําหรับอ่านเอกสารต้นฉบบั

ทางด้านบนของเคร่ือง

วางต้นฉบบัลกัษณะนี ้

- ชิดมมุซ้ายบน

- หวัตัง้

- คว่ําหน้าเอกสาร
- ปิดฝาเพ่ือเตรียมถ่าย

เอกสารหรือสแกน

หากต้นฉบบัเป็นหนงัสือ ให้วางต้นฉบบัคว่ําหน้าเช่นกนั โดย

ดา้นทีเ่คร่ืองจะทําสําเนาให้ คือ ดา้นทีชิ่ดกบัมมุบนซ้าย

(กรณีท่ีไมไ่ด้ใช้คําสัง่ถ่ายสําเนาแบบพิเศษอ่ืน ๆ)

หน้าของหนังสือด้านนี ้

จะถูกถ่ายสาํเนา

(ด้านชิดมุมซ้ายบน)

10



การใช้งานเมนูถ่ายเอกสาร

ถ่ายเอกสาร ส ีหรือ ขาวดํา เลอืกขนาดกระดาษ

ท่ีต้องการทําสาํเนาลง

ยอ่-ขยายต้นฉบบั

ตวัเลือกการทําสาํเนาแบบตา่ง ๆ

(ถ้าต้องการปรับ)
ถ้าไม่ได้ปรบั

สําเนาจะออกเป็น 1 หนา้ ต่อ 1 แผ่น

***ตัง้คา่ทกุอยา่ง

เรียบร้อยแล้ว

ให้กดปุ่ ม

สัง่ถ่ายเอกสาร

ต้นฉบับ

ไมม่ีหน้าหลงั

สาํเนา

ออกเป็น

แผน่เดียว

สองหน้า

ต้นฉบับ

สองหน้า

สาํเนา

ออกเป็น

สองหน้า
เหมือน

ต้นฉบบั

*เหมาะกับ
การป้อน

กระดาษ

โดยใช้

ตัวป้อน

กระดาษ

อัตโนมัติ

ด้านบน

ต้นฉบับ

สองหน้า

สาํเนา

ออกเป็น

หน้าเดียว

1 หน้า
ตอ่

1 แผน่

ต้นฉบับ

สองหน้า

สาํเนา

ออกเป็น

2 หน้า
ในแผน่เดียว

ต้นฉบับ

หลายหน้า

สาํเนา

ออกเป็น

4 หน้า
ในแผน่เดียว

ต้นฉบับ

บตัรตา่ง ๆ

สาํเนา

ออกมา
ได้ทัง้

หน้าบตัร

และ

หลงับตัร

ในหน้า

เดียวกนั

11



กรณีถ่ายสาํเนาบัตรประจาํตัว

ให้ตัง้คา่ดงันี ้

ตัง้ขนาด

กระดาษ

เลอืก

ID Card Copy

ทําตามขัน้ตอนหน้าถดัไป

12



วางบตัรลกัษณะนี ้

จดุบอกตําแหนง่

การวางเอกสาร A4

1. เอาหน้าบตัรควํ่าลงก่อน

2. วางคอ่นไปทางด้านบน

กึ่งกลางระหวา่งขอบซ้าย

กบัจดุบอกตําแหนง่ A4

ปิดฝาครอบ

กดปุ่ ม Start เพ่ือถ่ายสําเนาหน้าบตัรก่อน

รอเคร่ืองทําการถ่ายสําเนาหน้าบตัร แล้วจงึเปิดฝาครอบออก

13



รู้ได้อย่างไรวา่เคร่ืองถ่ายหน้าบตัรให้แล้ว??

หากเห็นข้อความดงัภาพ เชน่

“After scanning last original, press #”
หรือ

“Place next original(s), then press the Start key.”
ปรากฏขึน้ แสดงวา่เคร่ืองได้ทําการถ่ายสําเนาหน้าบตัรไว้แล้ว

สามารถเปิดฝาครอบ แล้วทําการพลิกบตัรเพ่ือถ่ายอีกด้านหนึง่ของบตัรได้ทนัที

14



กลบัหน้าบตัร

เพ่ือถ่ายสําเนาด้านหลงัของบตัร

จดุบอกตําแหนง่

การวางเอกสาร A4

1. กลบัหน้าบตัร

2. วางคอ่นไปทางด้านบน

กึ่งกลางระหวา่งขอบซ้าย

กบัจดุบอกตําแหนง่ A4

ปิดฝาครอบ

กดปุ่ ม Start เพ่ือถ่ายสําเนาหลงับตัร

รอรับสําเนาบตัร

15



กรณีถ่ายเอกสารหนังสือ

ให้สองหน้าอยู่ภายในแผ่นเดียว

วางหนงัสือตามภาพ

โดยให้ชิดมมุซ้ายบน

ปิดฝาครอบ

ทําตามขัน้ตอนหน้าถดัไป
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ตัง้คา่ดงันี ้

ตัง้ขนาด

กระดาษ

****เลอืก****
Auto Reduce / Enlarge

กดปุ่ ม Start เพ่ือถ่ายสําเนา

รอรับสําเนา




17



การพมิพ์เอกสาร (Printing)

Printing

นําไฟล์ลงคอมพิวเตอร์

เปิดไฟล์และคลิกสัง่พิมพ์ (Print)
(โดยปกติ ระบบจะเลือก Printer Ricoh ให้แล้ว

หากระบบไม่เลือกให้ ให้เลือก Printer ช่ือ RicohPrinter)

ตัง้คา่การพิมพ์ตามท่ีต้องการจาก Printer Properties
โดยดไูด้ในหน้าถดัไป

18



การตัง้คา่ Printer Properties
ตัง้ขนาดกระดาษ

ต้นฉบับ (Document 
Size)

และ

ขนาดกระดาษ

ที่จะ Print ออกมา

(Print On)
A3 หรือ A4

แนวตัง้หรือ

แนวนอน

Print หน้า
เดียวหรือ

สองหน้า

(หน้า-หลงั)

Print
*สี*
หรือ

*ขาวดาํ*

ตัง้คา่แล้ว

คลกิ

OK

ส่ังพมิพ์

จะพบกบัหน้าจอถามรหสั

ให้ กรอกเฉพาะ ID
**Password ไม่ตอ้งกรอก

จากนัน้ คลิก OK
แล้วคลกิ

OK

กรอกรหสันิสติ

แล้วทําตามขัน้ตอนในหน้าถดัไป
19



กลบัมาท่ีเคร่ืองพิมพ์

แล้วแตะบตัรเพ่ือ Log in เข้าเคร่ืองพิมพ์

หน้าจอจะ

แสดงไฟล์ที่

สั่งพิมพ์

เอาไว้

กด Start
เพ่ือ Print

เอกสาร

รอรับเอกสารที่ส่ังพมิพ์ (Print)

หากส่ังพมิพ์เอกสารอ่ืน ๆ อีก โดยทียั่งไม่ได้ Log out ออก

สามารถกดปุ่ ม “Refresh” เพ่ือปรับปรุงหน้าจอให้แสดงเอกสารท่ีสัง่

พิมพ์เพ่ิมเติมได้ จากนัน้กด Start เพ่ือพิมพ์เอกสาร

แต่หาก Log out ออกแล้ว ให้ทาํการแตะบัตรใหม่
แล้วทําตามขัน้ตอนในหน้านีอี้กครัง้

ปุ่ ม 

Refresh

แสดงจํานวนเอกสาร

ท่ีจะ Print
และราคา

20



การสแกนเอกสาร (Scanning)

Scanning

การสแกนเอกสาร มีช่องทางการรับต้นฉบบัท่ีต้องการสแกน 2 ช่องทาง คือ

ช่องป้อนกระดาษอัตโนมัติ

ทางด้านบนของเคร่ือง

แผ่นกระจก

สําหรับอ่านเอกสารต้นฉบบั

เม่ือยกฝาของเคร่ืองขึน้

***เคร่ืองสามารถรับต้นฉบบัสแกนได้สงูสดุท่ีขนาดกระดาษ A3***

MAX
SIZE

=
A3 21



การวางต้นฉบับสแกนโดยใช้ช่องป้อนกระดาษอัตโนมัติ

ทางด้านบนของเคร่ือง

ช่องรับ

เอกสาร

ต้นฉบบั

ด้านบน

ของ

เคร่ือง

มีวิธีวางต้นฉบบัท่ีต้องการถ่ายเอกสาร ดงันี ้

ตวัปรับขนาดกระดาษ

ปรับให้ชนกบัด้านล่าง

ของต้นฉบบั

A
หน้าแรกของต้นฉบบั

ตวัปรับขนาดกระดาษ

วางต้นฉบบัลกัษณะนี ้

- หวัตัง้

- หน้าแรกเอาไว้บนสดุ

- หงายด้านท่ีมีตวัอกัษรขึน้

- ปรับตวัปรับขนาดกระดาษ

ให้พอดีกบัต้นฉบบั
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การวางต้นฉบับสแกนโดยใช้กระจกรองอ่านต้นฉบับ

เม่ือเปิดฝาด้านบนของเคร่ือง

วางต้นฉบบัลกัษณะนี ้

- ชิดมมุซ้ายบน

- หวัตัง้

- คว่ําหน้าเอกสาร

- ปิดฝาเพ่ือเตรียมสแกน

วางต้นฉบบัลกัษณะนี ้

- ชิดมมุซ้ายบน

- หวัตัง้

- คว่ําหน้าเอกสาร

- ปิดฝาเพ่ือเตรียมสแกน

หากต้นฉบบัมีเนือ้หาแนวนอน ให้วางลักษณะดังนี ้

วางต้นฉบบัลกัษณะนี ้

- ชิดมมุซ้ายบน วางแนวนอน

- หวัตัง้

- คว่ําหน้าเอกสาร

- ปิดฝาเพ่ือเตรียมสแกน
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การวางต้นฉบับสแกนโดยใช้กระจกรองอ่านต้นฉบับ

เม่ือเปิดฝาด้านบนของเคร่ือง

หากต้นฉบบัเป็นหนงัสือ ให้วางต้นฉบบัคว่ําหน้าเช่นกนั
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การสแกนเอกสารแบบปกติ

วางต้นฉบบับนกระจกรองอ่านต้นฉบบั

หรือ

ปอ้นในเคร่ืองปอ้นกระดาษอตัโนมตัทิางด้านบนของเคร่ือง

แลว้กดเมนูเลือกโหมด Scanner

กด Scanner
เพื่อใช้บริการ

สแกนเอกสาร

หรือ กดเมนู แล้วเลือก Scanner (Classic) 

25



สามารถตัง้ค่าการสแกน ได้ดงันี ้

Scan Settings  Original Type
คือ ตัง้ค่าว่า จะสแกนเอกสารออกมาเป็น สี หรือ ขาวดํา

ตัง้คา่วา่จะสแกนต้นฉบบั

เป็นสี หรือ ขาวดํา

ตัง้คา่ทกุอยา่ง

เรียบร้อยแล้ว

กด OK
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Scan Settings  Resolution
คือ ตัง้ค่าว่า จะสแกนด้วยความละเอียดมากน้อยเพียงใด

ตัง้คา่ความละเอียดของการสแกน

ยิ่งคา่มาก ยิ่งละเอียดมาก

ปกติจะตัง้ไว้ท่ี 200-300 dpi

ตัง้คา่ทกุอยา่ง

เรียบร้อยแล้ว

กด OK
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หากต้นฉบบัเลก็กวา่ A4 หรือ มีขนาด

เทา่กบั A4 แตเ่มื่อสแกนแล้วบางสว่น
ของเอกสารไมป่รากฏในไฟล์

ให้เลอืกขนาดเป็น A4
และเลอืกแนวการวางต้นฉบบั

วา่วางแนวตัง้หรือแนวนอน

ตัง้คา่ทกุอยา่ง

เรียบร้อยแล้ว

กด OK

ตัง้คา่ขนาดต้นฉบบัท่ีจะทําการ Scan
วา่จะให้ Scan ออกมาเป็นขนาดเทา่ใด

หากต้องการให้ได้ขนาดตามต้นฉบบั 

เลอืก Auto Detect
**ต้นฉบับที่เล็กกว่า A4 ไม่สามารถ

ใช้ Auto Detect ได้

****Scan Settings  Scan Size****
คือ ตัง้ค่าว่า ต้นฉบบัท่ีต้องการสแกน มีขนาดเท่าใด

ในกรณีทีข่นาดของเอกสารตน้ฉบบัเล็กกว่าขนาดกระดาษ A4
หรือมีปัญหาเมือ่สแกนแล้วบางส่วนของเอกสารต้นฉบับไม่ปรากฏในไฟล์

ใหเ้ลือกขนาดต้นฉบับ และ แนวการวางเอกสารต้นฉบับ (แนวตัง้/แนวนอน)

ในตวัเลือกนี้ โดยหากเอกสารตน้ฉบบัเล็กกว่าขนาด A4 อาจเลือกขนาดสแกนเป็น A4
หรือในกรณีทีต่น้ฉบบัเป็น A4 แต่สแกนแลว้บางส่วนสแกนไม่ได ้ใหเ้ลือกขนาดเป็น A4

28



ท่ีหน้าจอเตรียมสแกน

***ใหก้ด Folder scan ปุ่ มนีเ้สมอ***
ก่อนทําการสแกนแต่ละครัง้

เพือ่ใหไ้ฟล์ทีส่แกนออกมา สามารถบนัทึกลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้



พร้อมแล้ว

กดปุ่ ม Start
เพ่ือเร่ิมสแกน

ได้เลย

เม่ือเคร่ืองสแกนเอกสาร โดยเฉพาะ การสแกนผา่นกระจกรองอา่น

ต้นฉบบั แล้ว จะปรากฏข้อความ

Place next original within xx sec., then 
press the Start key.

If none, press #
ดําเนินการดงันี ้

- ถ้าไม่มีเอกสารท่ีจะสแกนเพิ่มเตมิแล้ว ให้กดปุ่ม #
- หากยังมีหน้าเอกสารท่ีต้องการสแกนเพิ่มเตมิ ให้วาง

ต้นฉบับท่ีต้องการสแกนเพิ่มเตมิ จากนัน้กดปุ่ม Start
และหากสแกนจนไม่มีเอกสารท่ีต้องการสแกนแล้ว ให้กด #

เพ่ือสิน้สุดการสแกน

ถ้าไม่มีเอกสาร

สแกนเพ่ิม ให้

กดปุ่ ม #

สแกนตอ่ให้ใสต้่นฉบบัแล้ว

กดปุ่ ม Start
หากต้องการจบการสแกน 

ให้กดปุ่ ม # 29



กลบัมาท่ีหน้าจอคอมพิวเตอร์

จะเห็น Folder “Scan” อยู่บน Desktop

ดบัเบิลคลิกท่ี Folder นี ้ท่านจะพบกบั

ไฟล์สแกนของท่าน เป็น เอกสาร PDF
ตัง้ช่ือตาม วนั-เวลา ท่ีทําการสแกน

ดบัเบิลคลิกท่ี Folder นี ้จะพบกบั

ไฟล์สแกน เป็น เอกสาร PDF
ตัง้ช่ือตาม วนั-เวลา ท่ีทําการสแกน

สามารถ Save ลงส่ือบนัทกึข้อมลู

หรือส่งผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น อีเมล ได้
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การสแกนเอกสารที่มี 2 หน้า แบบอัตโนมัติ

ให้ใช้ช่องป้อนต้นฉบับแบบอัตโนมัต ิด้านบนของเคร่ือง

ช่องรับ

เอกสาร

ต้นฉบบั

ด้านบน

ของ

เคร่ือง

มีวิธีวางต้นฉบบัท่ีต้องการถ่ายเอกสาร ดงันี ้

ตวัปรับขนาดกระดาษ

ปรับให้ชนกบัด้านล่าง

ของต้นฉบบั

A
หน้าแรกของต้นฉบบั

ตวัปรับขนาดกระดาษ

วางต้นฉบบัลกัษณะนี ้

- หวัตัง้

- หน้าแรกเอาไว้บนสดุ

- หงายด้านท่ีมีตวัอกัษรขึน้

- ปรับตวัปรับขนาดกระดาษ

ให้พอดีกบัต้นฉบบั

ไปตัง้ค่าในเมนบูนเมนสูําหรับการ Scan
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เลือก

Original Feed Type

เลือก

2 Sided Original
(ต้นฉบบัมี 2 หน้า)

กด OK
เม่ือตัง้ค่าเสร็จ

แล้วทําตามขัน้ตอนหน้าถดัไป..
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ท่ีหน้าจอเตรียมสแกน

***ใหก้ด Folder scan ปุ่ มนีเ้สมอ***
ก่อนทําการสแกนแต่ละครัง้

เพือ่ใหไ้ฟล์ทีส่แกนออกมา สามารถบนัทึกลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้



พร้อมแล้ว

กดปุ่ ม Start
เพ่ือเร่ิมสแกน

ได้เลย

รอรับไฟล์สแกนที่เคร่ืองคอมพวิเตอร์

โดยดูรายละเอียดได้ในหน้าถัดไป
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กลบัมาท่ีหน้าจอคอมพิวเตอร์

จะเห็น Folder “Scan” อยู่บน Desktop

ดบัเบิลคลิกท่ี Folder นี ้ท่านจะพบกบั

ไฟล์สแกนของท่าน เป็น เอกสาร PDF
ตัง้ช่ือตาม วนั-เวลา ท่ีทําการสแกน

ดบัเบิลคลิกท่ี Folder นี ้จะพบกบั

ไฟล์สแกน เป็น เอกสาร PDF
ตัง้ช่ือตาม วนั-เวลา ท่ีทําการสแกน

สามารถ Save ลงส่ือบนัทกึข้อมลู

หรือส่งผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น อีเมล ได้
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