
ใชเครื่องถายเอกสารยังไงใหคุมคา 

นางสาวพรชนก เวสา วิทยากร 

นางสาวสุฤดี โกศัยเนตร ผูลิขิต 

คณะกรรมการพัฒนาองคกรแหงการเรียนรูและการ

จัดการความรู จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูชุมชนนัก

ปฏิบัติ กลุม NS Smart Office ครั้งท่ี 9/2558 ซ่ึงเปน

การแลกเปลี่ยนเรียนรูของงานบริหารจัดการ เรื่อง ใช

เครื่องถายเอกสารยังไงใหคุมคา เม่ือวันพุธท่ี 24 มิถุนายน 

2558 เวลา 12.00-13.00 น. ณ หอง 501 ชั้น 5 คณะ

พยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล โดยมีนางสาวพรชนก 

เวสา เปนวิทยากร ซ่ึงสามารถสรุปประเด็นตางๆ ท่ีนาสนใจไดดังนี้ 

วิทยากรกลาวแนะนํารุนและลักษณะท่ัวไปของเครื่องถายเอกสารท่ีทุกหนวยงานใชอยูในปจจุบัน 

แนะนําคูมือการใชเครื่องถายเอกสาร และแนะนําวาเครื่องถายเอกสารนี้สามารถสแกนเอกสารแลวยัง Save 

ขอมูลลงใน USB flash drive ไดอีกดวย โดยการสแกนเอกสารมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

1. ใสรหัสเพ่ือเขาสูหนาจอหลัก 
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2. นํา USB flash drive มาเชื่อมตอท่ีชอง USB ดานขางจอ (ตามภาพ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กดปุม Yes เพ่ือเขาสูหนาจอตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

4. หนาจอจะแสดงขอมูลท่ีอยูใน USB flash drive ท่ีนํามาเชื่อมตอ จากนั้นใหกดปุม Store File 

เพ่ือกําหนดคุณสมบัติไฟลท่ีจะสแกน 

 

 

 

 

 

* ขอแนะนํา USB flash drive ที่

นํามาใชควรมีความจุตํ่ากวา 8 GB. 

และบันทึกขอมูลไวไมมาก เพือ่ลด

เวลาในการประมวลผลขอมูล 
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5. เลือกคุณสมบัติเบื้องตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 คุณสมบัติเก่ียวกับสีของเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 คุณสมบัติความคมชัดของเอกสาร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
 



5.3 คุณสมบัติความเขมของเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4 สแกนแบบ 1 หนา หรือ 2 หนา (หนา-หลัง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 รูปแบบของกระดาษในการสแกน 

   -สแกนแบบแนวต้ังหรือแนวนอน 
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5.6 ลักษณะในการสแกน รูปภาพหรือตัวอักษร 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.7 เลือกคุณสมบัติท่ีตองการเสร็จเรียบรอยแลวใหกดปุม Start เครื่องทําการสแกนเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.8 เม่ือเครื่องสแกนเสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม Back to List กลับไปยังหนาจอแสดงขอมูล USB flash 

drive ขอมูลลาสุดคือไฟลท่ีสแกนเสร็จเรียบรอยแลว (ใหสังเกตุจากวันท่ีท่ีทําการสแกน) 
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9. เม่ือสแกนเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม Remove Memory จากนั้นกดปุม Yes แลวนํา USB 

flash drive ออกจากเครื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

10. กดปุม Copy เพ่ือกลับสูหนาจอหลัก 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 จากนั้น วิทยากรยังแนะนําคุณสมบัติและเทคนิคในการใชเครื่อถายเอกสารอ่ืนๆท่ีนาสนใจ เพ่ิมเติม

ดังนี้ 

1. การใชกระดาษ Recycle ในการถายเอกสาร 

แบบท่ี 1 
วางตนฉบับถาดบน 

ใชถาดท่ี1/ถาดท่ี2 คว่ําดานท่ีมีตัวหนังสือลง 
วางตนฉบับแบบเปดฝา 

แบบท่ี 2 
วางตนฉบับถาดบน 

ใชถาดดานขาง (Bypass) หงายดานท่ีมีตัวหนังสือข้ึน 
วางตนฉบับแบบเปดฝา 

ขอควรระวัง การใชกระดาษ Recycle ในการถายเอกสารควรตรวจสอบวาไดนําลวดเย็บการดาษออกจาก

กระดาษ Recycle ใหหมด เพราะหากมีลวดเย็บการดาษติดเขาไปในเครื่องถายเอกสารอาจทําใหเครื่อถาย

เอกสารมีปญหา เปนรอยดํา ซ่ึงแกไขใหรอยดํานั้นหายไปไดยาก 
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2. โหมดประหยัดพลังงานของเครื่องถายเอกสาร (ชวยลดเวลาในการรันเครื่องเม่ือตองการใชงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การเลือกคุณสมบัติของการสแกนเบื้องตน ท่ีเหมาะสมและแนะนําใหใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Functions อ่ืนๆ ของการสแกน 
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5. เทคนิคการถายบัตรประชาชน 
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6. การปดเครื่องถายเอกสารอยางถูกวิธี 

- เม่ือหนาจอเปดใชงานอยู หรือเครื่องอยูในโหมดประหยัดพลังงาน ใหกดปุม Power คางไวสักครู ไฟ

ท่ีปุมจะกระพริบ  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

- เม่ือไฟหยุดกระพริบแลว (ตามภาพ) จึงกดสวิตซปดเครื่อง จะชวย Save Hard disc ของเครื่อง   
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7. เม่ือเครื่องมีปญหาท่ีไมสามารถแกไขเบื้องตนได  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ติดตอบริษัทฯ ตามเบอรโทรศัพท แจงวา “คณะพยาบาลศาสตร (บางกอกนอย/ศาลายา)/

หมายเลขเครื่อง และแจงปญหาของเครื่องใหพนักงานทราบ” ทางบริษัทฯ จะสงชางไปซอมเครื่อง

ภายใน 1-2 วันทําการ 

ประเด็นแลกเปล่ียน 

1. การสงซอมเครื่องถายเอกสารแตละหนวยงานควรสงซอมเองหรือสงซอมผานหนวยงานกลาง เชน 

งานพัสดุ หรือหนวยอาคารและสถานท่ี 

ตอบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการดูแลรักษาเครื่องถายเอกสาร จึงขอใหเจาหนาท่ีในหนวยงาน

หรือภาควิชาเปนผูดูแลเครื่องถายเอกสารและประสานกับบริษัทในกรณีท่ีเครื่องถายเอกสารมี

ปญหา แตหากเจาหนาท่ีในหนวยงานหรือภาควิชาไมสะดวกจะติดตอกับบริศัทโดยตรง ก็อาจให

หนวยอาคารเปนผูติดตอประสานงานใหได แตอาจใชเวลาในการติดตอมากกวาท่ีหนวยงาน

ประสานงานเองโดยตรง ในสวนของการเก็บประวัติของเครื่องถายเอกสารแตละเครื่อง หนวย

อาคารจะขอประวัติเครื่องถายเอกสารแตละเครื่องจากบริษัทรวบรวมไว 

2. เราสามารถใชกระดาษ Recycle ถายเอกสาร ไดหรือไม 

ตอบ สามารถทําได โดยมีวิธีการวางกระดาษ Recycle ดังนี้  

แบบท่ี 1 
วางตนฉบับถาดบน 

ใชถาดท่ี1/ถาดท่ี2 คว่ําดานท่ีมีตัวหนังสือลง 
วางตนฉบับแบบเปดฝา 

แบบท่ี 2 
วางตนฉบับถาดบน 

ใชถาดดานขาง (Bypass) หงายดานท่ีมีตัวหนังสือข้ึน 
วางตนฉบับแบบเปดฝา 

 

รหสัของแต่ละเคร่ือง 
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3. การเบิกหมึกเครื่องถายเอกสารเบิกอยางไร 

ตอบ แตละหนวยงานสงใบเบิกไปท่ีงานคลังและพัสดุไดโดยตรงเพราะเปน Cost ของแตละ

หนวยงาน 

4. ไฟลท่ีสแกนไดเปนไฟลในรูปแบบใด 

ตอบ ไฟลท่ีไดจะเปน PDF File 
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