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Revision 1

ล ำดบั 20/27

1. วตัถุประสงค์ หน้ำที่ 20

1. เพ่ือให้สามารถใชอุ้ปกรณ์ส านกังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง
2. เพ่ือก าหนดวิธีการขั้นตอนการใชง้านเคร่ืองปร้ินประเภทต่างๆ
3. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบติัให้แก่พนกังาน ให้เป็นแนวทางเดียวกนั

2. รูปภำพตัวอย่ำง พร้อมอธิบำยวิธีกำรและขั้นตอนด ำเนินกำร
ล าดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

1 1.ต่อสาย Usb เคร่ืองปร้ินเขา้กบับคอมพิวเตอร์ 1. เคร่ืองปร้ินมีสภาพพร้อมใชง้าน ไมช่ ารุด 1.เคร่ืองปร้ิน
2.ท าการใสกระดาษสติกเกอร์หรือฉลากยาท่ีเคร่ืองปร้ินเตอร์ให้เรียบร้อย2. ท าความสะอาดไมใ่ห้มีเศษฝุ่ นบริเวณเคร่ืองปร้ิน 2.สาย USB 
3.เปิดเม่ือมีการใชง้าน ปิดหลงัจากการใชง้าน 3. ไมว่างอุปกรณ์ท่ีไมเ่ก่ียวขอ้งบริเวณเคร่ืองปร้ิน
วิธีการใชง้าน 4. สายไฟ และ ปลัก๊ไฟ ตอ้งสะอาด ไมช่ ารุด สภาพพร้อมใชง้าน 
1.เปิดฝาเคร่ือง ดนัตวัล็อคออก

2.ใส่กระดาษ Label เขา้ไป

3.ดึงกระดาษ Label ให้ชิดขอบขา้งซา้ยและชิดขอบดา้นหน้า

4.ดึงตวัล็อคเขา้ตวั เพ่ือให้ล็อคกระดาษแน่น

5.กดปุ่ ม ll เพ่ือให้เคร่ือง Print ท างานต่อ

ล าดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

2 1.ต่อสาย Usb เคร่ืองปร้ินเขา้กบัคอมพิวเตอร์ 1. เคร่ืองปร้ินมีสภาพพร้อมใชง้าน ไมช่ ารุด 1.เคร่ืองปร้ิน
2.ท าการใสกระดาษท่ีเคร่ืองปร้ินเตอร์ให้เรียบร้อย 2. ท าความสะอาดไมใ่ห้มีเศษฝุ่ นบริเวณเคร่ืองปร้ิน 2.สาย USB 
3.เปิดเม่ือมีการใชง้าน ปิดหลงัจากการใชง้าน 3. ไมว่างอุปกรณ์ท่ีไมเ่ก่ียวขอ้งบริเวณเคร่ืองปร้ิน
วิธีการใส่กระดาเคร่ืองปร้ิน 4. สายไฟ และ ปลัก๊ไฟ ตอ้งสะอาด ไมช่ ารุด สภาพพร้อมใชง้าน 
1.กดกา้นปลดล็อคเพ่ือเล่ือนท่ีปรับกระดาษออกไปทางดา้นนอก

2.ใส่กระดาษโดยให้ขอบของปึกกระดาษตรงแนวกบัดา้นหลงัของถาดใส่กระดาษ
ใส่กระดาษโดยหงายดา้นท่ีตอ้งการพิมพข้ึ์น คล่ีปึกกระดาษออกให้ดี
 และเคาะกบัพ้ืนราบเพ่ือจดัขอบของปึกกระดาษให้เสมอกนั

เล่ือนตวักั้นกระดาษให้ชิดกบัขอบของกระดาษ
3.ปิดฝาช่องใส่กระดาษ
4.เลือก Mode ในการใชง้าน

Mode (Print)พิมพเ์อกสาร
1.สมัผสัท่ีรูป(print) เพ่ือพิมพเ์อกสาร 

2.เลือกไฟล์ท่ีตอ้งการพิมพ์

3.กดสมัผมัท่ีปุ่ ม Start Print เพ่ือพิมพเ์อกสาร

ล าดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

3 1.ต่อสาย Usb เคร่ืองปร้ินเขา้กบัคอมพิวเตอร์ 1. เคร่ืองปร้ินมีสภาพพร้อมใชง้าน ไมช่ ารุด 1.เคร่ืองปร้ิน
2.ท าการใสกระดาษท่ีเคร่ืองปร้ินเตอร์ให้เรียบร้อย 2. ท าความสะอาดไมใ่ห้มีเศษฝุ่ นบริเวณเคร่ืองปร้ิน 2.สาย USB 
3.เปิดเม่ือมีการใชง้าน ปิดหลงัจากการใชง้าน 3. ไมว่างอุปกรณ์ท่ีไมเ่ก่ียวขอ้งบริเวณเคร่ืองปร้ิน
วิธีการใชง้าน 4. สายไฟ และ ปลัก๊ไฟ ตอ้งสะอาด ไมช่ ารุด สภาพพร้อมใชง้าน 
1.กดปุ่ ม Online ให้เคร่ืองข้ึนค าวา่ Offline  แลว้ใส่กระดาษ 

2.ตั้งกระดาษให้รอยปรุกระดาษอยูต่รงกลางของ Traetors ทั้งสองดา้น

3.กด Set Tof 1 คร้ัง

4.กดปุ่ ม Online 1 คร้ัง เพ่ือปล่อยงานพิมพ์

ผูน้ าเสนอ

มำตรฐำนกำรใช้เคร่ือง Prihtronix มำตรฐำนอุปกรณ์

ผูอ้นุมติั

มำตรฐำนกำรใช้เคร่ืองปริ้น Canon มำตรฐำนอุปกรณ์

มำตรฐำนอุปกรณ์

                                                                 มำตรฐำนกลำง 7ส
ศูนย์กระจำยสินค้ำ DC นครสวรรค์

เร่ือง มำตรฐำนกำรใช้เคร่ืองปริน้
มำตรฐำน 7ส  ถูกต้อง ถูกใจ  ใช้ง่ำย  หำยรู้ ดูงำมตำ ประเภทมำตรฐำน :                                        มำตรฐำนส ำนักงำน                                       มำตรฐำนพื้นที่                            √      มำตรฐำนควำมปลอดภัย

มำตรฐำนกำรใช้เคร่ืองปริ้น Zebra ZT510

ถา่ยเอกสาร แสกน ปริน้เอกสาร


