
 

เทคนิคการถ�ายเอกสารและเข�าเล�มรายงาน
         ในแต�ละป
 บริษัทฯ ได�สั่งซ้ือกระดาษถ�ายเอกสารเป!นจํานวนมากกว�า 

ล�านบาท พบว�ากระดาษท้ังหมดถูกใช�ไปสําหรับการถ�ายเอกสารและเข�าเล�มรายงาน เพ่ือส�งให�กับเจ�าของ

โครงการผู�ว�าจ�างการทํางาน จากประสบการณ/การทํางานถ�ายเอกสารและก

ถึงเทคนิคการถ�ายเอกสารท่ีจะทําให�กระดาษเสียจํานวนน�อยท่ีสุด และเข�าเล�มรายงานได�ถูกต�องแม�นยํา ลดการ

ผิดพลาดทําให�ไม�สิ้นเปลืองกระดาษท่ีใช�มากนัก ดังนั้นจะขอแนะนําวิธีการทํางานถ�ายเอกสาร ได�ดังนี้

 1.ศึกษารายละเอียดเครื่องถ�ายเอกสา

ใส�กระดาษ ผงหมึก ลูกดรัม และตําแหน�งท่ีต้ังต�องมีท่ีระบายอากาศ หรือติดต้ังพัดลมดูดความร�อนจากเครื่อง

ถ�ายเอกสาร เพ่ือไม�ให�เครื่องร�อน จะส�งผลทําให�เวลาถ�ายเอกสาร เอกสารไม�ติดในเครื่องเพราะความร�อน

 2.ควรดูแลทําความสะอาดเครื่องถ�ายเอกสาร ตามรอบระยะเวลา ซ่ึงข้ึนกับการใช�งาน  สําหรับ

ด�านนอกเราสามารถท่ีจะทําความสะอาดได�เอง โดยใช�แปรงป8ดฝุ:นรอบตัวเครื่อง หรือผ�าชุบน้ําหมาดๆเช็ด

บริเวณท่ีเป=>อนได� ส�วนตัวเครื่องด�านใน 

นั้นๆมาทําความสะอาดให� เพ่ือป?องกันอะไหล�บางชิ้นในตัวเครื่องเสียหาย

 3.ก�อนนํากระดาษเข�าถาดเครื่องถ�ายเอกสารให�ทําการคลี่กระดาษให�แยกออกจากกันทุกครั้งเพ่ือลด

ป8ญหากระดาษติดเครื่องถ�ายเอกสารแนะนําว�าให�คลี่กระดาษให�มากท่ีสุด 

ควรท่ีจะหาหน�ากากป?องกันปBดจมูกเพ่ือสุขภาพของตนเอง

  4.ถ�ามีการวางทาบกระดาษต�นฉบับบนตัวกระจกเครื่องถ�ายเอกสาร ควรจะต�องทําความสะอาดกระจก

ตัวเครื่องด�วยทุกครั้งโดยการใช�ผ�าแห�งเช็ดห�ามใช�ผ�าเป
ยกเช็ดโดยเด็ดขาดเพราะจะทําให�กระจกเครื่

เอกสารเป!นรอย เม่ือถ�ายเอกสารออกมาก็จะเป!นรอยด�วย ทําให�ต�องมีการท้ิงเอกสารท่ีมีรอย

เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร�

1 บริษัท คอนซัลแทนท! ออฟ เทคโนโลยี จํากัด 

องค!ความรู�ของแผนกผลิตเอกสาร ฝ,ายบริหารงานท่ัวไป 

เทคนิคการถ�ายเอกสารและเข�าเล�มรายงาน 
ในแต�ละป
 บริษัทฯ ได�สั่งซ้ือกระดาษถ�ายเอกสารเป!นจํานวนมากกว�า 14,000 รีม คิดเป!นเงินมากกว�า 

ล�านบาท พบว�ากระดาษท้ังหมดถูกใช�ไปสําหรับการถ�ายเอกสารและเข�าเล�มรายงาน เพ่ือส�งให�กับเจ�าของ

โครงการผู�ว�าจ�างการทํางาน จากประสบการณ/การทํางานถ�ายเอกสารและการเข�าเล�มรายงานมามาก จึงทราบ

ถึงเทคนิคการถ�ายเอกสารท่ีจะทําให�กระดาษเสียจํานวนน�อยท่ีสุด และเข�าเล�มรายงานได�ถูกต�องแม�นยํา ลดการ

ผิดพลาดทําให�ไม�สิ้นเปลืองกระดาษท่ีใช�มากนัก ดังนั้นจะขอแนะนําวิธีการทํางานถ�ายเอกสาร ได�ดังนี้

ศึกษารายละเอียดเครื่องถ�ายเอกสารท่ีจะใช� โดยดูจากคู�มือ ส�วนประกอบท่ีสําคัญของเครื่อง คือ ถาด

ใส�กระดาษ ผงหมึก ลูกดรัม และตําแหน�งท่ีต้ังต�องมีท่ีระบายอากาศ หรือติดต้ังพัดลมดูดความร�อนจากเครื่อง

อกสาร เพ่ือไม�ให�เครื่องร�อน จะส�งผลทําให�เวลาถ�ายเอกสาร เอกสารไม�ติดในเครื่องเพราะความร�อน

ควรดูแลทําความสะอาดเครื่องถ�ายเอกสาร ตามรอบระยะเวลา ซ่ึงข้ึนกับการใช�งาน  สําหรับ

เราสามารถท่ีจะทําความสะอาดได�เอง โดยใช�แปรงป8ดฝุ:นรอบตัวเครื่อง หรือผ�าชุบน้ําหมาดๆเช็ด

ตัวเครื่องด�านใน เม่ือมีผงหมึกหรือฝุ:นตกอยู�แนะนําให�แจ�งช�างของเครื่องถ�ายเอกสาร

นั้นๆมาทําความสะอาดให� เพ่ือป?องกันอะไหล�บางชิ้นในตัวเครื่องเสียหาย 

ก�อนนํากระดาษเข�าถาดเครื่องถ�ายเอกสารให�ทําการคลี่กระดาษให�แยกออกจากกันทุกครั้งเพ่ือลด

ป8ญหากระดาษติดเครื่องถ�ายเอกสารแนะนําว�าให�คลี่กระดาษให�มากท่ีสุด ตอนคลี่กระดาษจะมีฝุ:นจากกระดาษ

ควรท่ีจะหาหน�ากากป?องกันปBดจมูกเพ่ือสุขภาพของตนเอง 

ถ�ามีการวางทาบกระดาษต�นฉบับบนตัวกระจกเครื่องถ�ายเอกสาร ควรจะต�องทําความสะอาดกระจก

ตัวเครื่องด�วยทุกครั้งโดยการใช�ผ�าแห�งเช็ดห�ามใช�ผ�าเป
ยกเช็ดโดยเด็ดขาดเพราะจะทําให�กระจกเครื่

เอกสารเป!นรอย เม่ือถ�ายเอกสารออกมาก็จะเป!นรอยด�วย ทําให�ต�องมีการท้ิงเอกสารท่ีมีรอย

เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร� 

ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

องค!ความรู�ของแผนกผลิตเอกสาร ฝ,ายบริหารงานท่ัวไป  
 

รีม คิดเป!นเงินมากกว�า 1 

ล�านบาท พบว�ากระดาษท้ังหมดถูกใช�ไปสําหรับการถ�ายเอกสารและเข�าเล�มรายงาน เพ่ือส�งให�กับเจ�าของ

ารเข�าเล�มรายงานมามาก จึงทราบ

ถึงเทคนิคการถ�ายเอกสารท่ีจะทําให�กระดาษเสียจํานวนน�อยท่ีสุด และเข�าเล�มรายงานได�ถูกต�องแม�นยํา ลดการ

ผิดพลาดทําให�ไม�สิ้นเปลืองกระดาษท่ีใช�มากนัก ดังนั้นจะขอแนะนําวิธีการทํางานถ�ายเอกสาร ได�ดังนี้ 

 
รท่ีจะใช� โดยดูจากคู�มือ ส�วนประกอบท่ีสําคัญของเครื่อง คือ ถาด

ใส�กระดาษ ผงหมึก ลูกดรัม และตําแหน�งท่ีต้ังต�องมีท่ีระบายอากาศ หรือติดต้ังพัดลมดูดความร�อนจากเครื่อง

อกสาร เพ่ือไม�ให�เครื่องร�อน จะส�งผลทําให�เวลาถ�ายเอกสาร เอกสารไม�ติดในเครื่องเพราะความร�อน 

ควรดูแลทําความสะอาดเครื่องถ�ายเอกสาร ตามรอบระยะเวลา ซ่ึงข้ึนกับการใช�งาน  สําหรับตัวเครื่อง

เราสามารถท่ีจะทําความสะอาดได�เอง โดยใช�แปรงป8ดฝุ:นรอบตัวเครื่อง หรือผ�าชุบน้ําหมาดๆเช็ด

ให�แจ�งช�างของเครื่องถ�ายเอกสาร

ก�อนนํากระดาษเข�าถาดเครื่องถ�ายเอกสารให�ทําการคลี่กระดาษให�แยกออกจากกันทุกครั้งเพ่ือลด

ตอนคลี่กระดาษจะมีฝุ:นจากกระดาษ

ถ�ามีการวางทาบกระดาษต�นฉบับบนตัวกระจกเครื่องถ�ายเอกสาร ควรจะต�องทําความสะอาดกระจก

ตัวเครื่องด�วยทุกครั้งโดยการใช�ผ�าแห�งเช็ดห�ามใช�ผ�าเป
ยกเช็ดโดยเด็ดขาดเพราะจะทําให�กระจกเครื่องถ�าย

เอกสารเป!นรอย เม่ือถ�ายเอกสารออกมาก็จะเป!นรอยด�วย ทําให�ต�องมีการท้ิงเอกสารท่ีมีรอย 



 

 5.กระดาษถ�ายเอกสาร เม่ือแกะออกจากรีมแล�วใช�งานไม�หมด หากไม�ได�ใส�ไว�ในเครื่อง ให�ทํากา

ห�อไว�ไม�ควรเอาออกมาวางไว�นอกห�อเพราะว�าจะทําให�กระดาษชื้

เอกสาร 

 6.ในกรณีต�นฉบับมีการเจาะรูมาแล�วเม่ือจะถ�ายเอกสารสําเนา แนะนําให�เอาด�านท่ีไม�ได�เจาะรูสอดเข�า

ไปในเครื่องถ�ายเอกสารเพ่ือป?องกันไม�ให�ต�นฉบับติดในเครื่องถ�ายเอกสาร และทุกครั้งท่ีมีการถ�ายเอกสารแบบ

ต�นฉบับเจาะรูมา ให�คลี่ต�นฉบับให�แยกออกจากกันทุกครั้งก�อนการถ�ายเอกสาร

 7.การเปลี่ยนผงหมึกเครื่องถ�ายเอกสาร ทุกครั้งท่ีมีการเปลี่ยนหลอดผงหมึก แนะนําให�เขย�าหลอดผง

หมึกให�ตัวผงหมึกท่ีอยู�ในหลอดกระจายตัว ไม�จับตัวเป!นก�อนเพ่ือป?องกันผงหมึกอุดตันไม�ออกจากหลอดผงหมึก

 8. วิธีการเข�าเล�มรายงาน แล�วแต�ความต�องการของคนสั่งงานและความหนาของรูปเล�ม

ผลิตเอกสารท่ีดําเนินการอยู�แบ�งการเข�าเล�มรายงานออกเป!น 

 8.1 การเข�าเล�มแบบแม็กข�างแล�วติดเทปกาว

ซ.ม.โดยไม�ให�มีเนื้อหาหรือข�อความใดๆทังสิ้น เพ่ือกันไม�ให�เทปกาวติดทับข�อความในรายงาน รูปเล�มรายงาน

จะออกมาสวยเทปกาวท่ีติดจะเท�ากันท้ังสองข�าง

 

 

 

 

 

8.2 การเข�าเล�มรายงานแบบไสสันกาว

แบบไสสันกาวต�องระวังเรื่องการทําหน�าปก 

แน�นอนแม�นยํา เพ่ือไม�ให�เนื้อหาตรงสันปกหลุดขอบสันปก

เลยเด็ดขาด เพราะจะไม�สามารถแ

เล�มแบบไสสันกาวจะต�องมีการตรวจตราเนื้อหารายงานให�ดี ก�อนสั่งทํารูปเล�มรายงาน

เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร�

2 บริษัท คอนซัลแทนท! ออฟ เทคโนโลยี จํากัด 

กระดาษถ�ายเอกสาร เม่ือแกะออกจากรีมแล�วใช�งานไม�หมด หากไม�ได�ใส�ไว�ในเครื่อง ให�ทํากา

ว�นอกห�อเพราะว�าจะทําให�กระดาษชื้นและเป!นสาเหตุให�กระดาษติดในเครื่องถ�าย

ในกรณีต�นฉบับมีการเจาะรูมาแล�วเม่ือจะถ�ายเอกสารสําเนา แนะนําให�เอาด�านท่ีไม�ได�เจาะรูสอดเข�า

ไปในเครื่องถ�ายเอกสารเพ่ือป?องกันไม�ให�ต�นฉบับติดในเครื่องถ�ายเอกสาร และทุกครั้งท่ีมีการถ�ายเอกสารแบบ

บให�แยกออกจากกันทุกครั้งก�อนการถ�ายเอกสาร 

การเปลี่ยนผงหมึกเครื่องถ�ายเอกสาร ทุกครั้งท่ีมีการเปลี่ยนหลอดผงหมึก แนะนําให�เขย�าหลอดผง

หมึกให�ตัวผงหมึกท่ีอยู�ในหลอดกระจายตัว ไม�จับตัวเป!นก�อนเพ่ือป?องกันผงหมึกอุดตันไม�ออกจากหลอดผงหมึก

าน แล�วแต�ความต�องการของคนสั่งงานและความหนาของรูปเล�ม

ท่ีดําเนินการอยู�แบ�งการเข�าเล�มรายงานออกเป!น 5 รูปแบบ ดังนี้ 

การเข�าเล�มแบบแม็กข�างแล�วติดเทปกาว ให�เว�นระยะของขอบด�านท่ีจะติดเทปกาว

ความใดๆทังสิ้น เพ่ือกันไม�ให�เทปกาวติดทับข�อความในรายงาน รูปเล�มรายงาน

จะออกมาสวยเทปกาวท่ีติดจะเท�ากันท้ังสองข�าง 

 

การเข�าเล�มรายงานแบบไสสันกาว เป!นการเข�าเล�มท่ีแน�นท่ีสุด และสามารถเก็บไว�ได�นาน แต�การเข�าเล�ม

การทําหน�าปก กรณีมีเนื้อหาข�อความตรงสันปก ต�องมีการวัดขนาดของสันปกให�

เพ่ือไม�ให�เนื้อหาตรงสันปกหลุดขอบสันปก การเข�าเล�มรายงานแบบนี้ เนื้อหารายงานต�อง

ไม�สามารถแก�ไขเล�มรายงานได� ต�องท้ิงและทําใหม�ท้ังหมดเท�านั้น เพราะฉ

บบไสสันกาวจะต�องมีการตรวจตราเนื้อหารายงานให�ดี ก�อนสั่งทํารูปเล�มรายงาน 

 

เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร� 

ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

กระดาษถ�ายเอกสาร เม่ือแกะออกจากรีมแล�วใช�งานไม�หมด หากไม�ได�ใส�ไว�ในเครื่อง ให�ทําการเก็บใส�

ห�กระดาษติดในเครื่องถ�าย

ในกรณีต�นฉบับมีการเจาะรูมาแล�วเม่ือจะถ�ายเอกสารสําเนา แนะนําให�เอาด�านท่ีไม�ได�เจาะรูสอดเข�า

ไปในเครื่องถ�ายเอกสารเพ่ือป?องกันไม�ให�ต�นฉบับติดในเครื่องถ�ายเอกสาร และทุกครั้งท่ีมีการถ�ายเอกสารแบบท่ี

การเปลี่ยนผงหมึกเครื่องถ�ายเอกสาร ทุกครั้งท่ีมีการเปลี่ยนหลอดผงหมึก แนะนําให�เขย�าหลอดผง

หมึกให�ตัวผงหมึกท่ีอยู�ในหลอดกระจายตัว ไม�จับตัวเป!นก�อนเพ่ือป?องกันผงหมึกอุดตันไม�ออกจากหลอดผงหมึก 

าน แล�วแต�ความต�องการของคนสั่งงานและความหนาของรูปเล�มรายงานในแผนก

ว�นระยะของขอบด�านท่ีจะติดเทปกาวไว�อย�างน�อย1.5

ความใดๆทังสิ้น เพ่ือกันไม�ให�เทปกาวติดทับข�อความในรายงาน รูปเล�มรายงาน

เป!นการเข�าเล�มท่ีแน�นท่ีสุด และสามารถเก็บไว�ได�นาน แต�การเข�าเล�ม

กรณีมีเนื้อหาข�อความตรงสันปก ต�องมีการวัดขนาดของสันปกให�

เนื้อหารายงานต�องไม�ผิด

เท�านั้น เพราะฉะนั้นการเข�า



เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร� 

 3 บริษัท คอนซัลแทนท! ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

8.3 การเข�าเล�มรายงานแบบร�อยเชือกจะทําในกรณีท่ีเล�มรายงานมีขนาดใหญ�มากไม�สามารถท่ีจะเข�าเล�มแบบ
อ่ืนได�แล�ว โดยการเข�าเล�มแบบร�อยเชือกผู�เข�าเล�มรายงานต�องมีความชํานาญเป!นพิเศษ เพราะจะต�องร�อยเล�ม
รายงานให�แน�นและให�สันเล�มรายงานตรงท่ีสุด การเข�าเล�มแบบร�อยเชือก เม่ือเข�าเล�มแล�วแก�ไขเล�มรายงาน
ยากมาก เพราะต�องมีการรื้อเล�มท้ังหมดทําให�สูญเสียวัสดุอุปกรณ/อันเก�าท่ีต�องท้ิง เช�นแผ�นใส เชือกร�อยและ
เทปกาวติดข�างท้ังหมด และต�องใช�เวลาในการแก�เล�มเป!นเวลานาน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
8.4 การเข�าเล�มรายงานแบบเข�าสันห�วง เป!นการเข�าเล�มแบบง�ายท่ีสุด และสามารถแก�ไขเล�มรายงานได�ง�ายอีก
ด�วย แต�ข�อเสียของการเข�าเล�มแบบเข�าสันห�วงคือ จํากัดขนาดของเล�มรายงานใหญ�สุดหนาไม�เกิน 2นิ้ว และ
เก็บรักษาไว�ได�ไม�นานเนื่องจากสันห�วงเม่ือใช�นานไปจะกรอบ และหักเสียหายได�ง�าย 
 

 
  
 
 
 
 
8.5 การเข�าเล�มรายงานแบบเข�าแฟ?ม 2รู / 3รูเป!นการเข�าเล�มแบบง�ายและไวท่ีสุด สามารถเข�าเล�มรายงานได�
เยอะในเวลาท่ีจํากัด และแก�ไขรายงานได�ง�ายท่ีสุดด�วย แต�มีข�อเสียเหมือนกันคือรูปเล�มหนา ใหญ� เทอะทะ 
บรรจุลงกล�องได�ยาก  
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 ป8จจุบัน มีรูปแบบการเข�าเล�มรายงาน 5 รูปแบบสามารถเลือกรูปแบบการเข�าเล�มตามความเหมาะสม 
และตามความต�องการได� แต�ท่ีสําคัญท่ีสุดในการเข�าเล�มรายงานแบบต�างๆ เจ�าของงานควรวางแผนในการหา
รูปแบบการเข�าเล�มให�เหมาะสมท่ีสุด เพ่ือสะดวกต�อการทํางานท้ังตัวเจ�าของงานรวมท้ังพนักงานผลิตเอกสาร     
ในอนาคตแผนกผลิตเอกสารจะหารูปแบบการเข�าเล�มใหม�ๆ มานําเสนอ 

..................................................................................... 
 
 


