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ขั้นตอนการอัดส าเนาเอกสาร 

1. เปิดเครื่องอัดส ำเนำเอกสำรมุมล่ำงด้ำนขวำมือของเครื่อง 

2. เปิดฝำด้ำนบนเครื่องและคว่ ำหน้ำเอกสำรที่ต้องกำรโรเนียวลงบนกระจก โดยวำงกระดำษต้นฉบับให้ตรง

กับขนำดกระดำษท่ีต้องกำร โดยวัดจำกขนำดกระดำษท่ีอยู่ด้ำนข้ำงกระจก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กดปุ่ม Start สีเขียว (หมำยเลข 1) จนหน้ำจอแสดงผล (หมำยเลข 2) ขึ้นเลข 0  

4. กรณีเปิดใช้เครื่องครั้งแรกของวันนั้นๆ ให้กดปุ่ม(หมำยเลข 3) และหำกท ำครั้งต่อไปให้กดปุ่ม    

(หมำยเลข 4) ทุกครั้ง 

5. กดจ ำนวนที่ต้องกำรที่ (หมำยเลข 5) จ ำนวนที่ต้องกำรจะปรำกฏที่หน้ำจอแสดงผล และกดปุ่ม Start    
สีเขียว (หมำยเลข 1) เพ่ือให้เครื่องเริ่มท ำงำน 
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6.  กระดำษที่อัดส ำเนำเรียบร้อยแล้ว จะตกลงมำในถำดรับส ำเนำ หรือ ถำดรับกระดำษ 

  

 

 

 

 

หมายเลข 2 

หมายเลข 3 

หมายเลข 4 

หมายเลข 5 

หมายเลข 1 
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7. กรณีท่ีต้องกำรอัดส ำเนำเอกสำร แบบหน้ำ – หลัง (แบบ 2 หน้ำ) ให้น ำกระดำษที่อัดส ำหเนำหน้ำที่ 1 

เรียบร้อยแล้วมำใส่ในช่องกระดำษเข้ำ โดยคว่ ำหน้ำเอกสำรหน้ำที่ 1 ลง และหันหัวกระดำษเข้ำเครื่อง 

อัดส ำเนำ เพื่อให้หัวกระดำษทั้ง 2 ด้ำนหันไปในทิศทำงเดียวกัน 

 

8. เมื่ออัดส ำเนำเอกสำรครบทุกหน้ำเรียบร้อยแล้ว ให้น ำเอกสำรจัดเข้ำชุดให้พร้อมใช้งำน 


