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กระบวนงาน เรื่อง การใช้งานและแก้ไขปัญหาปริ้นเตอร์สำนักงาน เบื้องต้น 
งานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย สำนักงานเลขานุการ 

คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ เรื่อง การใช้งานและแก้ไขปัญหาปริ้นเตอร์สำนักงาน เบื้องต้น 

 
 
1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวทางการใช้และการแก้ไขปัญหาปริ้นเตอร์เครื่องสำนักงานในกรณีที่เกิดปัญหา เช่น กระดาษ
ติด ปริ้นไม่ออกหรือ หมึกจางซึ้งเกิดจากปัญหาทางเทคนิคที่สามารถแก้ไขด้วยตนเองเพื่อความรวดเร็วและ
กระชับในการทำงาน 

ดั้งนั้นเพื่อให้บุคลากรทำงานได้รวดเร็วไม่ติดขัดโดยสามารถแก้ไขปัญหาขั้นพื้นฐานได้เอง และสะดวก
รวดเร็ว 

 
2. ขอบเขต 
 การใช้งานและแก้ไขปัญหาปริ้นเตอร์สำนักงาน เบื้องต้นสำหรับบุคคลเท่าไป บุคลากร นักศึกษาคณะ
บริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 
3. คำจำกัดความ 

บุคลากร    หมายถึง  เจ้าหน้าที่หรืออาจารย์คณะบริหารศาสตร์ 
 นักศึกษา   หมายถึง  นักศึกษาคณะบริหารศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

คณะ    หมายถึง  คณะบริหารศาสตร์ 
  ปริ้นเตอร์               หมายถึง เครื่องพิมเลเซอร์ 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยงานที่ประสงค์ 1) บุคลากร 
 2) อาจารย์ 
 3) นักศึกษา 
ผู้ปฏิบัติงานคอมพิวเตอร์ 1) งานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอคณบดี 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 5.1 การใช้งานและแก้ไขปัญหาปริ้นเตอร์สำนักงาน เบื้องต้น 
   5.1.1 การแก้ปัญหาเครื่องปริ้นเตอร์กระดาษติด 
 

ลำดับ   ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
พิมพ์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 

 
1. ปิดเครื่อง 

 

งาน
คอมพิวเตอ
ร์ 

 1 วัน 

  

 

 

2 

 
2.) เปิดฝาหน้าและฝาหลัง 

 

งาน
คอมพิวเตอ
ร์ 

1 วัน 

  

3 
   

3) ตรวจเช็คการดาษในเครื่อง  
งาน
คอมพิวเตอ
ร์ 

1 วัน 

  

 

 

 

 

4 

 
4) ดึงกระดาษออกและปิดฝา 

 

งาน
คอมพิวเตอ
ร์ 

1 วัน 

  

 

 

5 

 

 

 
 

5.) เปิดเครื่องลองใช้งาน 

 

งาน
คอมพิวเตอ
ร์ 

1 วัน 

  



4 
 

 

6 

 

 

 

6.) หากยังไมส่ามารถใช้งานได้ 
ติดต่อเจา้หน้าท่ีที่เกี๋ยวข้องประเมนิ
สถานการณ์ต่อไป 

 

งาน
คอมพิวเตอ
ร์ 

1 วัน 

  

 
5.1.2 การแก้ปัญหาเครื่องปริ้นเตอร์ปริ้นไม่ออก 
 

ลำดับ   ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
พิมพ์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 

 1. ตรวจเช็คอุปกรณส์าย 
สัญญาณ โทรศัพท์และ
อินเทอร์เน็ต 

 

งาน
คอมพิวเตอร์ 

1 วัน 

  

 

 

2 

 2.) หากไมส่ำเร็จให้ทำการปิดเปดิ
เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องปริ้น
เตอร ์

 

งาน
คอมพิวเตอร์ 

1 วัน 

  

3 
   

3) ดาวน์โหลด ไดรเ์วอร์จาก
เว็บไซตผ์ู้ผลิต 

งาน
คอมพิวเตอร์ 

1 วัน 

  

 

 

 

 

4 
 4) ติดตั้งไดรเ์วอร์โดยผา่นระบบ 

LAN 

 

งาน
คอมพิวเตอร์ 

1 วัน 

  

 

 

5 
 

 

5.) ทดลองปริ้น 

 

งาน
คอมพิวเตอร์ 

1 วัน 
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6 

 

 

 

6.) ตั้งค่าปริ้นเตอร์ให้เป็นเริม่ต้น
พร้อมใช้งาน  

 

งาน
คอมพิวเตอร์ 

1 วัน 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ลำดับขั้นตอนในการแก้ไขปัญหาที่มักเกิดขึ้นบ่อยกับปริ้นเตอร์สำนักงานคณะบริหารศาสตร์หลักๆนั้นจะ
มีอยู่ 2 อย่างคือ 1. การดาษติด  
  2. ไม่สามารถเชื่อมต่อปริ้นเตอร์ได้ ออฟไลน์ 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน 
1 กรณีกระดาษติด 
1.1.  ทำการเปิดปริ้นเตอร์ ที่ฝาหน้าและหลัง  

เปิดปริ้นเตอร์ทุกฝาเพื่อหากระดาษที่ยังติดในปริ้น
เตอร์    

1.2. ดึงกระดาษออก ทำการดึงกระดาษออกโดยระมัดระวัง เพื ่อไม่ให้
กระดาษขาด 

2. กรณีปริ้นเตอร์ Offline 
2.1 ตรวจสอบสายสัญญาณ 

 ตรวจสอบสายสัญญาณเพ่ือตรวจสอบการเชื่อมต่อว่า
ปกติหรือไม่หากปกติให้ทำตามข้อถัดไป 

2.2 ทำการปิดเปิดอุปกรณ์ ปิดเปิดปริ ้นเตอร์และคอมพิวเตอร์เพื ่อให้เกิดการ
เชื่อมต่อใหม่   

2.3 ทำการติดตั้งไดร์เวอร์ใหม่ ติดตั ้งไดร์เวอร์ใหม่โดยการดาว์โหลดจากเว็บไซต์
ผู ้ผลิต ติดตั้งโปรแกรมโดยให้การเชื่อมต่อผ่านสาย
แลน  
 

2.4 เซตปริ้นเตอร์ หลังจากติดตั้งเรียบร้อยเซตปริ้นเตอร์ให้เป็นค่าเริ่มต้น 
     
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1 การใช้งานและแก้ไขปัญหาปริ้นเตอร์สำนักงาน เบื้องต้น 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1.https://support.hp.com/th-th/drivers/selfservice/hp-laserjet-pro-m1536dnf-
multifunction-printer/3974271/model/3974278 
      
9. แบบพิมพท์ี่ใช ้
           9.1 TH SarabulT9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

 

10. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

1.กระดาษบางชนิดติดแล้วไม่สามารถดึงออก
ได้อย่างสมบูรณ์ 
2.ในบางกรณีการติดตั้งไดร์เวอร์ใหม่ยังไม่
สามารถทำได้หากระบบ lan ไม่ปกต ิ

 

1. หากกระดาษขาดติดในเครื่องจะต้องนำเครื่องไป เกาะ
อุปกรณ์เพ่ือนำเอากระดาษออก 
2. ทำการเด ินสาย Lan ใหม่เพื ่อป ้องกันการหลุดการ
เชื่อมต่อกับปริ้นเตอร์  
3. ทำการอัพเกรดไดร์เวอร์ให้ทันสมัยเสมอ 

 
11. ภาคผนวก 

 
วิธีการแก้ไขปัญหาเมื่อเจอกระดาษติดปริ้นเตอร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8 
 

 

ทำการเปิดฝาของปริ้นเตอร์ เพ่ือหากระดาษท่ีติดอยู่ในตัวปริ้นเตอร์ เพ่ือทำการดึงกระดาษออกแล้วจังทำการเปิด
ใช้งานปริ้นเตอร์ 

 
 
การติดตั้งไดร์เวอร์ปริ้นเตอร์ 
ค้นหาใน google โดยพิมชื่อรุ่นของปริ้นเตอร์นั้นๆลงไป 
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ทำการดาวน์โหลดไดร์เวอร์  
 
 

  
 
 
จากนั้นติดตั้ง ผ่านระบบ LAN 
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ทำการติดตั้งจนเสร็จพร้อมใช้งาน พร้อมระบุปริ้นเตอร์ให้เป็นเริ่มต้น 
 
 

 
 
ที่มา https://support.hp.com/th-th/drivers/selfservice/closure/hp-laserjet-pro-m1536dnf-
multifunction-printer/3974271/model/3974278?ssfFlag=true&sku= 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 


