
การตั�งเครื�องพิมพ ์

   การพิมพร์ายงาน  เป็นการพิมพข์อ้มลูออกทางเครื�องพิมพ ์(Printer) โปรแกรมนี � ในแต่ละฟอรม์ 

ที�สั�งพิมพร์ายงานจะมี  ปุ่ มคาํสั�ง  ขนาดกระดาษ  ใชค้ลิกเพื�อแสดงการตั�งเครื�องพิมพ ์ และกาํหนดขนาด

กระดาษต่างๆ 

  หลกัการตั�งเครื�องพิมพใ์นโปรแกรมนี �มีเพียงหลกัๆ อยู่ � ขอ้ คือ 

  �) เครื�องพิมพท์ี�จะพิมพอ์อกต้องตั�งเป็นเครื�องพิมพห์ลัก (Set as default printer)  

    วิธีการตั�งเครื�องพิมพเ์ป็นเครื�องพิมพห์ลัก (Windows 10) 

     - เขา้ Control Panel 

     - ดบัเบิ �ลคลิกไอคอน  Device and Printer 

     - คลิกขวาที� Printer ที�ใช ้เลือก Set as default printer 

  2) กาํหนดขนาดกระดาษ ให้เป็นขนาดกระดาษ Legal  เนื�องจากโปรแกรมนี �ใชก้ระดาษ A4  

เป็นหลกัในการพิมพอ์อกรายงานต่างๆ  แต่การเขียนโปรแกรมโดยการตั�งกระดาษ A4 แลว้พิมพอ์อกกระดาษ 

A4 มีผลทาํให้ข้อความขอบกระดาษหาย  ดงันั�นผูเ้ขียนโปรแกรมจึงไดเ้ขียนโปรแกรมโดยตั�งกระดาษ A4  

แต่เวลาพิมพอ์อกกระดาษ  ใหผู้ใ้ชโ้ปรแกรมตั�งกระดาษเป็นขนาดกระดาษ Legal (ขนาดใหญ่กว่ากระดาษ A4) 

ก็จะทาํใหข้อ้ความขอบกระดาษไม่หาย  ขอ้สงัเกตคือ  หากสามารถพิมพอ์อกกระดาษได ้(ขอ้ความไม่ลน้

กระดาษ) ก็ไม่ตอ้งตั�งขนาดกระดาษ  แต่หากพิมพไ์ม่ได ้ อาจขึ �นขอ้ความว่า  Page Header too Large to fit on 

page (ขอ้ความใหญ่เกินที�จะบรรจลุงในกระดาษ) หรือขอ้ความบางสว่นหายไป  จะตอ้งตั�งขนาดกระดาษเป็น 

Legal  วิธีการตั�งขนาดกระดาษเป็น Legal ก็อยู่ที�ยี�หอ้และรุน่ของเครื�องพิมพ ์ ดงันั�น  ขอยกตวัอย่างเครื�องพิมพ ์

Hp Laser Jet รุน่ ���� (Windows 10) เป็นตวัอย่าง 

     - เขา้ Control Panel 

     - ดบัเบิ �ลคลิกไอคอน  Device and Printer 

     - เลือก Printing preferences จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� � 

 

รูปที� � แสดงการตั�งขนาดกระดาษ ของเครื�องยี�หอ้ Hp Laser Jet รุ่น 1020 

 



-2- 

     - หาคาํว่า ขนาดกระดาษ หรือ Paper Size หรือ Size Is เพื�อเปลี�ยนจากขนาดกระดาษ A4 เป็น

ขนาดกระดาษ Legal 

     - คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง Ok เพื�อจบออกจากการตั�งขนาดกระดาษ 

 หมายเหตุ   

  �) การตั�งขนาดกระดาษ ไม่ตอ้งตั�งทุกครั�งที�พิมพ ์จะตั�งเมื�อขนาดกระดาษ มีการเปลี�ยนแปลงหรือแสดง

ภาพก่อนพิมพ ์ ภาพที�ไดไ้ม่ครบองคป์ระกอบ  หรือขึ �นขอ้ความ  Page Header too Large to fit on page 

(ขอ้ความใหญ่เกินที�จะบรรจุลงในกระดาษ)  หรือพิมพแ์ลว้ขอ้ความบางสว่นหายไป ไม่ครบองคป์ระกอบ 

  �) เครื�องพิมพบ์างรุน่ไม่มีขนาดกระดาษ Legal ใหต้ั�งขนาดกระดาษที�ใหญ่กว่า A4 แลว้ลองพิมพด์ ู หาก

ไดก้็เลือกขนาดกระดาษนั�นเลย 

   การลบข้อมูลออกจากคาํสั�งพิมพ ์

   หากเราสั�งพิมพง์าน 1 ชิ �นงาน  หรือหลายๆ  ชิ �นงานพรอ้มๆกนั  ถา้ขอ้มลูยงัไม่พิมพอ์อก  เครื�องพิมพ ์ 

ขอ้มลูจะยงัคงคา้งอยู่  บางทีเครื�องอาจแฮงคไ์ด ้ เราสามารถลบออกได ้ตามขั�นตอนต่างๆ ดงันี � 

    - เขา้ Control Panel 

    - ดบัเบิ �ลคลิกไอคอน  Device and Printer 

    - ดบัเบิ �ลคลิกที�เครื�องพิมพท์ี�ใช ้ จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� � 

 

 
รูปที� � แสดงการตั�งเครื�องพมิพย์ี�หอ้ Hp Laser Jet รุ่น 1020 

    - จากรูปที� �  เลือกเมน ูPrinter เลือกเมนูย่อย  Cancel All Document เพื�อลบทกุรายการ 

ที�สั�งพิมพ ์

    - หากตอ้งการยกเลิกเพียงบางรายการใหค้ลิกเลือกขอ้มลูที�คา้งยงัไม่พิมพอ์อก กดตามดว้ย 

ปุ่ ม Delete  

    -  คลิกกากบาท  มมุขวาบนปิดวินโดวช์ื�อเครื�องพิมพ ์

 

 


