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วัตถุประสงค์

• เพื่อให้ทราบลักษณะการใช้งานของเครื่อง

• เพื่อให้ทราบส่วนประกอบหลักภายนอกเครื่อง

• เพื่อให้ทราบข้อควรระวังการใช้งาน

• เพื่อให้ทราบการแก้ไขปัญหากระดาษติดเบื้องต้น

• เพื่อให้ทราบการเลือกฟังก์ชันท างานต่างๆ
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คุณลักษณะการใช้งานของเครื่อง:

ถ่ายเอกสาร

- ลงกระดาษ

- เก็บเอกสารไว้ในเครื่อง

สแกนเอกสาร

- ส่งไป E-mail, Folder

พรินเตอร์

- พิมพ์แบบธรรมดา

- พิมพ์แบบ Hold Print, Locked Print
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เครื่องท าอะไรได้บ้าง

• ต้องการประหยัดกระดาษ
• ต้องการแปลงเอกสารให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
• ต้องการบันทึกปลายทาง
• ต้องการใช้งานเคร่ืองให้เต็มประสิทธิภาพมากขึ้น
• สามารถตั้งหน้า Home ตามที่ต้องการได้
• สามารถถ่ายส าเนาได้หลายฟังก์ชัน
• สามารถพิมพ์งานได้หลายฟังก์ชัน
• สามารถตรวจสอบและต้ังค่าเคร่ืองด้วยคอมพิวเตอร์ได้
• สามารถป้องกันการถ่ายส าเนาจากผู้ไม่ได้รับอนุญาตได้
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ปุ่มต่างๆ บนแผงควบคุมการท างานของเครื่อง

1 ปุ่ม [Home] กดเพื่อให้แสดงหน้าจอแรก (หน้า Home)
2 ปุ่มฟังก์ชัน ไม่มีการบันทึกฟังก์ชันใดในปุ่มฟังก์ชันมาจากโรงงาน
ผู้ใช้สามารถบันทึกฟังก์ชันที่ใช้บ่อยๆไดเ้อง

3 หน้าจอ แสดงปุ่มส าหรับแต่ละฟังก์ชนัสถานะการท างาน 
ข้อความต่างๆ

4 ปุ่ม [Reset] กดเพื่อล้างค่าปัจจุบัน

5 ปุ่ม [Program] (โหมด copier, Document Server, fax, scanner)

6 ปุ่ม [Interrupt] กดเพื่อแทรกงานถ่ายเอกสาร

7 Main power indicator ไฟสัญญาณจะติดเมื่อมีการเปิดเครื่องอยู่
8 ปุ่ม [Energy Saver]
9 ปุ่ม [Login/Logout] กดเพื่อล็อกอนิเข้าเครื่องหรือลอ็กเอาท์ออก
10 ปุ่ม [User Tools/Counter] กดเพื่อเปลี่ยนค่าตั้งต้นตามที่ต้องการ

11 ปุ่ม [Simple Screen] กดเพื่อสลับไปยัง หน้าจอธรรมดา
12 ปุ่ม [#] หรือ Enter กดเพื่อป้อนค่าหรือตัวเลือกที่ระบลุงไป
13 ปุ่ม [Start] กดเพื่อเริ่มถ่ายส าเนาพิมพ์ สแกน หรือส่งแฟกซ์
14 ปุ่ม [Sample Copy] กดเพื่อให้เครื่องพิมพ์งานออกมาเพียงชุดเดียว 

เพื่อใช้ในการตรวจสอบกอ่น
15 ปุ่ม [Stop] กดเพื่อหยุดงานที่เครื่องท าอยู่ เช่น ถ่ายส าเนา สแกน 

แฟกซ์ พิมพ์
16 ปุ่ม [Clear] กดเพื่อลบตัวเลขที่ระบุลงไป
17 ปุ่มตัวเลข ใช้กดตัวเลขส าหรับจ านวนส าเนาที่ต้องการหรือหมายเลข

แฟกซ์
18 ปุ่ม [Check Status] กดเพื่อตรวจสอบสถานะระบบของเครื่อง 

สถานะการท างานแต่ละฟังก์ชัน
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วิธีการใช้หน้าจอ [Home] 

หน้าจอ [Home] จะแสดงไอคอน

ของแต่ละฟังก์ชัน โดยสามารถเพิ่ม

shortcut ส าหรับโปรแกรมท่ีใช้บ่อยๆ

เข้าในหน้า [Home] ได้ 

หากต้องการให้แสดงหน้า [Home] 

ให้กดปุ่ม [Home] 

การเพิ่มไอคอนที่หน้า [Home] สามารถบันทึกไอคอนส าหรับฟังก์ชันและ shortcut ได้ 72 ไอคอน 
โดยเพิ่มเข้าและลบออกได้ และสามารถเปลี่ยนแปลงต าแหน่งไอคอนได้
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การเปิด / ปิด เครื่อง

• สวิตช์เปิดปิดอยู่ด้านซ้ายของเครื่อง หากปิดเครื่อง 
สัญญาณไฟ main power indicator ที่ด้านขวา
ของแผงควบคุมจะดับ 
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การเปิดเครื่อง

ข้อควรรู้
ห้ามปิดสวิตช์เคร่ืองทันทีท่ีเปิด

เคร่ือง มิฉะนั้นอาจท าให้ฮาร์ดดิสก์

หรือหน่วยความจ าเสียหาย

1. ต้องเสียบปลั๊กให้แน่น 
2. เปิดฝาครอบออก และเปิดสวิตช์หลัก ไฟสัญญาณ main power indicator จะติด 
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การปิดเครื่อง

ข้อควรรู้

• เมื่อปิดสวิตช์เคร่ืองแล้ว ให้รอสักครู่ก่อ
จะเปิดเครื่องใหม่ หากหน้าจอแสดง

ข้อความ Turn main Power Switch off 

ให้ปิดเคร่ืองแล้วรออย่างน้อย 10 วินาที

แล้วจึงเปิดเคร่ืองใหม่

• ต้องปิดเครื่องก่อนถอดปล๊ัก 

มิฉะนั้นอาจท าให้ฮาร์ดดิสก์

หรือหน่วยความจ าเสียหาย

• ห้ามปิดเคร่ืองขณะท่ีเครื่อง

ก าลังท างานอยู่

เปิดฝาครอบออก และปิดสวิตช์หลัก 
ไฟสัญญาณ main power indicator 
จะดับ 

สามารถตั้งโหมดประหยัดพลังงานได้ 
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การแสดงสิทธ์เข้าใช้งานเครือ่ง 
Authentication

สามารถเลือกเปิดใช้งานได้ดังนี้

User Code Authentication จะเข้าใช้งานได้ต้องใส่ User Code 

Basic Authentication, Windows Authentication, LDAP Authentication,

Integration Server Authentication จะเข้าใช้งานได้ต่อเมื่อมีการใส่ User 

Name และ Password

ป้อน User Code

ป้อน User Name และ Password

หน้าจอที่ใช้ User Code หน้าจอแบบใช้ Basic, Windows, LDAP
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การป้อน: User Code

1

2

ป้อน User Code (สูงสุด 8 หลัก) จากนั้นกด [OK]
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การวางต้นฉบับ (ถาดป้อนอัตโนมัติ/กระจก)

• ถาดป้อนต้นฉบับอัตโนมัติ
(ADF หรือ ARDF) 

วางต้นฉบับหงายขึ้น

• การวางต้นฉบับบนกระจก

วางต้นฉบับคว่ าลง

การวางต้นฉบับ
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กด Simplified Display
แสดงปุ่มกดขนาดใหญ่

กด (1) Key Colour เพื่อแสดงสีหนา้จอให้เข้มขึ้น
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การเติมกระดาษ

1

654

32

การเติมกระดาษ
ที่ถาด Bypass

1 2

จ านวนกระดาษที่โหลดได้ทีถ่าดป้อนกระดาษ จะขึ้นอยู่กับความหนาของกระดาษ แต่ไม่ควรเกิน
ตัวก าหนดปริมาณกระดาษทีม่ีให้

โดยคว ่าหน้าด้านที่
ต้องการพิมพ์ลง
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ตวัอย่างวิธีการเปล่ียนหมึกเม่ือหมกึหม 

เปิดฝาด้านหน้าเคร่ือง

ขั้นตอนการเอาหลอดหมึกที่หมดออกมา

ขั้นตอนการใส่หลอดหมึกใหม่
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ข้อควรระวังการใช้งาน
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ขนาดและชนิดกระดาษ

ขนาดกระดาษต้นฉบับ : A3/11" x 17"

ขนาดกระดาษส าเนา : A3 – A6

หมาเหตุ เมื่อโหลดกระดาษหนา บาง แผ่นใส OHP กระดาษสติกเกอร์ จะต้องระบุประเภทและขนาด

Plain Paper
แผ่นใส OHP
กระดาษโปร่งแสง
กระดาษสติ๊กเกอร์
ซองจดหมาย
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Envelopes

Paper Thickness

ขนาดและชนิดกระดาษ
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การแก้ไขปัญหาเบื้องตน้
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สัญลักษณ์ต่างๆ
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เมื่อไฟปุ่ม [Check Status] ติด

ให้กดปุ่ม [Check Status] เพื่อแสดงหน้าจอ [Check Status]
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เพื่อหลีกเลี่ยงปญัหากระดาษติด

• กระดาษชื้นหรือโค้งงอ อาจท าให้กระดาษติด 

• ห้ามใช้กระดาษที่ใช้ส าหรับเครื่องพิมพ์ inkjet เพราะอาจติดชุดอบความร้อนและ
อาจท าให้กระดาษติด

• ด้านทั้งสองด้านของแผ่นใส OHP บางประเภทไม่เหมือนกัน ต้องวางให้ถูกต้อง 

• กระดาษ ยับ แหว่ง มีลวดเย็บกระดาษติดอยู่

• ระบุขนาดกระดาษไม่ตรงกับขนาดกระดาษจริงท่ีใส่อยู่ในถาด

• คล่ีกระดาษทุกครั้งเพื่อป้องกันกระดาษติดกันในขณะที่ป้อนเข้าเครื่องหรือหาก
ใช้ถาดป้อนมือ ให้ค่อๆวางทีละแผ่น 

• ปรับต้นฉบับที่โค้งงอให้ตรงก่อนจะโหลด 

• เมื่อโหลดกระดาษหนาระหว่าง 106-215 แกรม (28 lb. Bond-80 lb. Cover) ที่ 
tray 1-4, tray 3 (LCT), LCT หรือถาดป้อนมือ ให้ท าตั้งค่าก่อน เพื่อป้องกัน
กระดาษติดและรักษาคุณภาพงานพิมพ์

• เก็บกระดาษในท่ีเดียวกัน ในห้องอุณหภูมิประมาณ 20-25.C ความชื้น (30-
65%) •
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การแก้ไขปัญหากระดาษติดเบือ้งต้น

เมื่อกระดาษติด จะมีภาพแสดงค าแนะน าการน ากระดาษออก
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การแสดงผลเมื่อเครื่องหยดุท างาน

กระดาษหมดขณะเครื่องก าลังท างาน

โปรดสังเกตที่ข้อความในต าแหน่งนี้
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การแสดงผลเมื่อเครื่องมีปญัหา

เครื่องมีปัญหาระหว่างการท างาน
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Quick & Troubleshooting Guide
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ช่องทางการขอรับการบริการ

Contact Center 

1
2

แจ้งหมายเลขเคร่ืองกับเจ้าหน้าที่

หมายเหตุ
• 0 2762 1000 ทัว่ประเทศ

• 18 0029 5579 (เฉพาะต่างจงัหวดั) ไม่สามารถโทรจากเบอร์มือถือได้
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v

Customer

Telephone

Fax

E-Mail

@Remote

Contact Center Customer Engineer

Call Attendant

Helpdesk Engineer

Smart Phone

CE

CE

UMPC

Contact Center Process

Access Database 

From Outside
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ลูกค้า

ระบบการรับแจ้งซ่อมผ่านช่องทางอีเมล์

ricoh_callcenter@ricoh.co.th
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ขั้นตอนการรับแจ้งซ่อมผ่านช่องทาง www.ricoh.co.th

Customers

www.ricoh.co.th
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