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วธิกีารต ัง้ค่าการพมิพซ์องจดหมาย 

 
1. ตัง้คา่ขนาดกระดาษทีไ่ดรเ์วอร ์

เขา้ที ่Start >> Printers & Faxes หรอื Devices & Printers >> คลกิขวาทีรุ่น่เครือ่งพมิพ ์
แลว้เลอืก Printing preferences ตามรปูคะ่ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

2. หัวขอ้Document Size เลอืก การสรา้งกระดาษ User-Defined ตามรปู 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

คลิกขวา 

เลือก 
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>>> จากนัน้ใหเ้ลอืก ชือ่ขนาดของซองทีต่ัง้ไวแ้ลว้กด OK 
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3. การตัง้คา่ในโปรแกรมทีส่รา้งงานส าหรบัพมิพ ์ซองจดหมาย: ตวัอย่างใน Word 

>> เลอืกขนาดกระดาษทีส่รา้งไวค้รัง้แรก  
หมายเหต ุ: เมือ่เปลีย่นทางกระดาษ! รปูแบบงานอาจออกมาไม่ตรงสามารถท าตามขัน้ตอนดัง้นี่ 
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>> เปลีย่นรปูแบบกระดาษใหเ้ป็นแนวนอนเพือ่ใหรูป้ตรงตามแบบซองจดหมาย 
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>>> รปูแบบจะออกมาเป็นลกัษณะดงัรปู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

>>> จากนัน้ใหปรบัขอบ (Margins) ในโปรแกรม ใหต้ัง้_Custom Margins… 
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>> เมือ่ตัง้คา่ตามทีก่ าหนดเรยีบรอ้ยแลว้ให ้สัง่พมิพเ์ลอืกชือ่เครือ่งพมิพใ์หถ้กูตอ้ง 

การปรบัระยะของงานจะชว่ยใหม้รีะยะเวน้พืน้ทีส่ าหรบัการท างานของหัวพมิพ ์เพือ่ป้องกนัการเป่ือนหมกึในสว่นขอบซอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**หมายเหต:ุ ในกรณีทีซ่องจดหมายฟูหรอืหนาแนะน าใหก้ดีขอบซองใหเ้รยีบเพือ่ป้องกนัไม่ใหข้อบซองเลอะ  
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>> เมือ่ตัง้คา่ตามทีก่ าหนดเรยีบรอ้ยแลว้ใหส้ัง่พมิพ ์เลอืกชือ่เครือ่งพมิพใ์หถ้กูตอ้ง 
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สญัลกัษณก์ารใสก่ระดาษทีช่อ่งวางกระดาษ 

 

>> รปูการใสซ่องจดหมายทีเ่ครือ่งพมิพ ์ใหว้างตามรปูดา้นลา่ง 
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>> ลกัษณะงานพมิพท์ีพ่มิพซ์องจดหมายออกมา 
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