
การตงัค่าการพมิพ์และการสังพมิพ์เอกสาร 

ขนัตอนในการสงัพิมพเ์อกสารขออนุมติัสอนชดเชย มีขนัตอนดงันี 

 1. เปิดเอกสารทีตอ้งการสงัพิมพ ์ดงัแสดงในรูปที 1  

                            
                  รูปที 1 แสดงเอกสารการขออนุมติัสอนชดเชย  
 

 2. คลิกทีรูปสญัลกัษณ์ เครืองพิมพ ์ทีปรากฏอยูส่่วนบนของเอกสาร ดงัแสดงในรูปที 2                                          

 

 

 

 

 
 
 
 

                  รูปที 2 แสดงรูปสัญลกัษณ์การสังพิมพเ์อกสาร 

 

 

คลกิ 



 2. คลิกขวาทีแบบฟอร์ม(พืนทีว่าง)  เลือกเมนู “Print...” หรือ “พิมพ.์..” ดงัแสดงในรูปที 3                        

             
                  รูปที 3 แสดงเมนูการสังพิมพเ์อกสาร 

 

หรือ คลกิทีสญัลกัษณ์ซงึแสดงลิสต์เมนขูอง Google Chome  เลือกเมนู “Print” หรือ “พิมพ”์ ดงัแสดงในรูปที 4 

             

                  รูปที 4 แสดงเมนูการสังพิมพเ์อกสาร 

 

1. คลกิขวา ตรงพืนทีว่าง 

2.เลอืกเมน ู“Print...” หรือ “พิมพ์...” 

1. คลกิเมนูสญัลกัษณ์ 

2.เลอืกเมน ู“Print” หรือ “พิมพ์” 



 3. ตงัค่าการพิมพแ์ละสงัพิมพเ์อกสาร ดงัรูปที 5   

 

 

 

 

                  รูปที 5 การตงัค่าการพิมพ ์และการสังพิมพเ์อกสาร 

 

  1. คลกิ  เมือต้องการพิมพ์ ส่วนหวัและสว่นท้ายของเอกสาร 

  2. คลกิ  เมือต้องการพิมพ์สพีืนหลงัเหมือนเอกสารในหน้าเว็บไซต์ 

1 

เลอืกระยะขอบ “เป็นค่าเริมต้น” 
2 

เลอืกการพิมพ์แบบ “ขาวดํา” 3 

เลอืกรูปแบบ “แนวตงั” 4 

เลอืกขนาดกระดาษ “A4” 
5 

เลอืกหน้า “ทงัหมด” 

เลอืกเครืองพิมพ์
7 

คลกิ “พิมพ์” 8 

6 


