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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

สารบัญ 

สามารถคลิกที่หัวข้อเพื่อข้ามไปดูคู่มือ และ วิธีการใช้งานตามหัวข้อต่างๆ ได ้

หน้า 

ล าดับที่ 1 ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ที่อยู่ในออฟฟิศพนักงาน          3 

ล าดับที่ 2 ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนกลาง               7 

ล าดับที่ 3 ที่เครื่องพิมพ ์             9 
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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

กลับหน้าแรก 

คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ ์

 เนื่องจากในขณะน้ีเรามีจ านวนเครื่องพิมพ์ที่มีจ านวนลดลง ท าให้แผนกบางแผนกเช่น สปา , ฝ่ายบุคคล

, ช่าง และแม่บ้าน ซึ่งเป็นแผนกที่มีออฟฟิศตั้งอยู่ไกลกับเครื่องพิมพ์ส่วนกลาง ท าให้เวลาส่ังพิมพ์แล้วนั้น ต้อง

เดินมาที่ส่วนกลางเพื่อส่ังพิมพ์ที่เครื่องพิมพ์อีกครั้ง แต่หากเกิดเหตุการณ์ว่าส่ังพิมพ์มาแล้วแต่ไฟล์งานกลับไม่

เข้าเครื่องพิมพ์ เนื่องจากเครื่องพิมพ์เครื่องนี้มีหน่วยความจ าน้อย พนักงานก็จะต้องเดินกลับไปท่ีออฟฟิศ แล้ว

กลับไปส่ังพิมพ์ใหม่ แล้วค่อยเดินมาที่เครื่องพิมพ์ใหม่อีกครั้ง 

 เพื่อเป็นการลดปัญหาในการใช้งานเครื่องพิมพ์ ทางไอทีจึงได้ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนกลางไว้ใกล้

เครื่องพิมพ์ เพื่อที่จะได้ให้พนักงานท่ีมีออฟฟิศที่อยู่ไกล สามารถส่ังพิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์เครื่องนี้ได้เลย 

จะได้ไม่ต้องเดินไป เดินมาหลายรอบ 

 โดยมีวิธีการใช้งาน ดังนี้  

ล าดับที่ 1 ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ที่อยู่ในออฟฟิศพนักงาน 

 ล าดับแรกพนักงานจะต้องด าเนินการ Copy ไฟล์งานท่ีต้องการส่ังพิมพ์ลงไปในไดร์ฟกลาง (ไดร์ฟแชร)์ 

เสียก่อน เพื่อท่ีจะท าให้สามารถเปิดไฟล์ที่ต้องการจากเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ส่วนหลางนี้ได้ โดยสามารถท าได้ 

ดังนี ้

1. ให้พนักงานท าการ Copy ไฟล์ที่ต้องการจะเอาไปส่ังพิมพ์ไว้ก่อน 
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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

กลับหน้าแรก 

2. หลังจากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิกที่ My Computer 

 
 

3. หลังจากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิกที ่  
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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

กลับหน้าแรก 

4. หลังจากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิกที ่  

 
 

5. หลังจากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอร์ที่เป็นแผนกของเราเอง (ของใครของมันนะ) 
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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

กลับหน้าแรก 

 

6. หลังจากนั้นให้คลิกขวาแล้วคลิกที่ค าว่า Past ได้เลย 

 
 

7. เพียงเท่านี้ไฟล์งานของเราก็จะถูก Copy ลงไปไว้ที่ไดร์ฟแชร์แล้ว 
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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

กลับหน้าแรก 

ล าดับที่ 2 ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนกลาง 

 หลังจากด าเนินการ Copy ไฟล์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานเดินมาที่เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนกลาง ท่ี

อยู่ข้างๆ เครื่องพิมพ์นั่นเอง แล้วด าเนินการเข้าไปส่ังพิมพ์ตามปกติ ดังนี ้

ล าดับแรกเราต้องเข้าไปท่ีไฟล์งานของเราก่อน ซึ่งวิธีการเข้าไปท่ีไฟล์งานของเรานั้น สามารถท าได้ ดังนี้ 

8. ที่หน้าจอจะมีโฟลเดอร์ที่เป็นชื่อแผนกของเรา ให้เราดับเบิ้ลคลิกเข้าไปท่ีชื่อแผนกของเราได้เลย 
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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

กลับหน้าแรก 

9. หลังจากนั้นเราก็จะพบกับไฟล์ที่เราได้ Copy มาไว้แล้ว 

 
 

10. ให้ดับเบิ้ลคลิกเพื่อเปิดไฟล์นั้นๆ แล้วก็ให้ส่ังพิมพ์ตามปกต ิ

 



P a g e  | 9 

 

คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

กลับหน้าแรก 

ล าดับที่ 3 ที่เครื่องพิมพ ์

 หลังจากสั่งพิมพ์เรียบร้อยแล้วให้ไปท่ีเครื่องพิมพ์ แล้วด าเนินการส่ังพิมพ์ลงกระดาษได้ ดังนี ้

11. คลิกที่หน้าจอเครื่องพิมพ์เพื่อเปิดหน้าจอขึ้นมา 

 
 

12. กดไปท่ี Quick Print Release 
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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

กลับหน้าแรก 

13. หลังจากนั้นให้กดเลือกที่ ID 4321 

 
 

14. หลังจากนั้นให้ใส่รหัสผ่าน 4321 ลงไป แล้วกดที่ปุ่ม Done 
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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

กลับหน้าแรก 

15. หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม OK 

 
 

16. หลังจากนั้นเราก็จะเห็นไฟล์งานของเราแล้ว 
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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

กลับหน้าแรก 

17. หลังจากนั้นให้กดไปท่ีไฟล์งานท่ีเราต้องการจะสั่งพิมพ์ ไฟล์งานท่ีเราเลือกก็จะเป็นแถบสีส้ม 

 
 

18. หลังจากนั้นให้กดไปท่ีปุ่ม Print 
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คู่มือการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์กลางในการสั่งพิมพ์ – ด าเนินการโดยนายทวินันท์ วิริยะนานนท์ (ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

กลับหน้าแรก 

19. หลังจากนั้นให้กดที่ปุ่ม Print อีกครั้ง 

 
เพียงเท่านี้ไฟล์งานของเราก็ถูกส่ังพิมพ์ลงกระดาษแล้ว 

 
 

 

----------------------------------------------------------- สิ้นสุดคู่มือ ----------------------------------------------------------- 


