
วิธีการพิมพซองจดหมายราชการกระดาษขาว กับเคร่ืองพิมพสำหรับสวนกลาง 

 (แบบสี Canon รุน C5840i และแบบขาวดำ รุน 4935i) 

 

1.เม่ือผูใชสั่งพิมพงานซองจดหมายจากคอมพิวเตอรแลว นำซองจดหมายมาใสถาดพิมพสำหรับพิมพซองจดหมายดานขางตาม

รูปท่ี 1 

 

รูปท่ี 1 

 

2.ท่ีหนาจอเครื่องจะข้ึนใหเซ็ตคาขนาดซองจดหมาย โดยคลิกเลือกท่ีหัวขอ Custom Size ตามรูปท่ี 2 

 

รูปท่ี 2 



3.จะมาอยูท่ีหนาจอรูปท่ี 3 การตั้งคาขนาดซองจดหมาย คลิกเลือกปุม Letter คือรูปแบบของคาซองจอหมายท่ีตั้งไวใหตาม

มาตรฐานซองครุฑราชการ X 230 mm Y 110 mm หรือจะเซ็ตขนาดซองจดหมายตามท่ีตองการท่ีปุม S2-S5 แลวใสคาท่ีชอง 

X , Y แลวเลือก OK 

 

รูปท่ี 3 

 

4.มาท่ีหนาจอรูปท่ี 4 ใหคลิก OK 

 

รูปท่ี 4 

 

 

 

 



5.มาท่ีหนาจอรูปท่ี 5 ก็คลิกพิมพงานตามปกติ 

 

รูปท่ี 5 

 

6.มาท่ีหนาจอรูปท่ี 6 อาจมีการแจงเตือนท้ังขอความและเสียงใหคลิกเลือกปุม Custom และ กด OK ซองจดหมายก็จะถูกพิมพ

ออกมา 

 

รูปท่ี 6 

 

 

 

 

 



7.ตัวอยางซองจดหมายท่ีพิมพออกมาตามรูปท่ี 7  

 

รูปท่ี 7 

 

*ถามีปญหาในการพิมพงานซองจดหมายสามารถติดตอไดท่ี หองสวนสารสนเทศและพัฒนาระบบ หรือโทร. 16 

 


