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ค ำน ำ 
 

การด าเนินงานขององค์กรธุรกิจหรือหน่วยงานทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานในภาครัฐหรือ 
เอกชนก็ตาม นอกจากต้องอาศัยบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานและมีความช านาญใน
สาขาวิชาชีพท่ีพึงประสงค์แล้ว สิ่งท่ีจะขาดเสียมิได้ในการด าเนินงานของหน่วยงานนั้นๆ ก็คือ เครื่องใช้
ส านักงาน เนื่องจากในการปฏิบัติงานของบุคลากรจ าเป็นจะต้องอาศัยเครื่องใช้ส านักงานช่วยในการ
ปฏิบัติงานด้านต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานนั้นๆ เป็นไปอย่างสะดวกรวดเร็ว นอกจากนี้ เครื่องใช้
ส านักงานยังช่วยให้การปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ของหน่วยงานมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นอีกด้วย 

 
ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือดังกล่าวจะท าให้ทุกท่านได้เห็นถึงความส าคัญของการใช้

เครื่องใช้ส านักงานมากยิ่งขึ้น และเป็นประโยชน์หรือเป็นแนวทางแก่ผู้ท่ีสนใจต่อไป หากมีข้อผิดพลาด
ประการใดต้องขออภัยไว้ ณ ท่ีนี้ 

 
 
 

อารยา  แก้วคง 
ณรงค์ชัย  มาคง 

ผู้จัดท า 
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ควำมรู้เบื้องต้นกำรใช้เครื่องใช้ส ำนักงำน 

ส ำนักงำน (Office) คือ สถานที่ที่ใช้เป็นที่ท างานของพนักงานในหน่วยงานทั้งที่เป็นหน่วยงานทาง
ภาครัฐและภาคเอกชน มีการปฏิบัติงานอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

งำนส ำนักงำน  คือ การปฏิบัติงานต่าง ๆ ภายในส านักงาน ซึ่งมักจะเป็นงานที่เกี่ยวกับเอกสาร การ
วางแผนและการจัดการเพ่ือวัตถุประสงค์ในการควบคุม การประมวลเหตุการณ์และด าเนินงานด้วย
ประสิทธิภาพ ซึ่งโดยส่วนใหญ่แล้วส านักงานมักจะถูกจัดให้เป็นศูนย์การปฏิบัติงานเอกสาร ศูนย์ความจ า 
แหล่งอ านวยความสะดวก พบปะติดต่อ ประสานงานระหว่างผู้มาติดต่อและผู้ที่ท างานอยู่ภายในส านักงาน 

เครื่องใช้ส ำนักงำน คือ เครื่องมือเครื่องใช้ที่ช่วยในการปฏิบัติงานของพนักงานในส านักงานให้เกิด
ความสะดวกรวดเร็ว มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและถูกต้องชัดเจน สร้างความประทับใจแก่ผู้รับอันจะ
น าไปสู่ความส าเร็จในการติดต่อ เครื่องใช้ส านักงานในปัจจุบันโดยส่วนใหญ่จะเป็นกลไกอิเล็กทรอนิกส์หรือ
อาจเรียกได้ว่าเป็นเครื่องใช้ส านักงานอัตโนมัติ 

เครื่องใช้ส านักงานในปัจจุบันได้รับการพัฒนาให้มีความทันสมัย มีความสามารถ และมีประสิทธิภาพ
ในการท างานสูงขึ้น การใช้เครื่องใช้ส านักงานจึงช่วยอ านวยความสะดวกในการท างานของพนักงานใน
ส านักงานได้มาก ส านักงานจึงควรเลือกใช้เครื่องใช้ส านักงานอัตโนมัติโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ในการเลือก
เครื่องใช้ส านักงาน เพ่ือให้ได้เครื่องใช้ส านักงานท่ีมีประโยชน์คุ้มค่ามากที่สุด 

 
ควำมส ำคัญของเครื่องใช้ส ำนักงำน  

เครื่องใช้ส านักงานนับว่ามีความส าคัญต่อส านักงานและองค์การ ในการน า มาใช้ ช่วยพนักงานในการ
ปฏิบัติงานให้มีความสะดวก  ประหยัดแรงงาน  และท างานอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งปัจจุบันเครื่องใช้
ส านักงานมีราคาที่ถูกลงช่วยให้ส านักงานขนาดเล็กสามารถซื้อ เพ่ือน าไปใช้งานได้ และเครื่องใช้ส านักงานใน
ปัจจุบัน ได้มีการพัฒนาระบบการท างานโดยน าเทคโนโลยีใหม่ๆเข้ามาใช้เพ่ือให้พนักงานสามารถใช้ งาน
เครื่องใช้ส านักงานได้ง่าย และสะดวกมากยิ่งข้ึน 

 
ประโยชน์ของเครื่องใช้ส ำนักงำน 

1. ช่วยให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย งานที่ผลิตได้นั้นจะแลดูเป็นระเบียบ อ่านง่ายชัดเจนมีประสิทธิภาพ 
2. ช่วยลดต้นทุนและค่าใช้จ่าย เอกสารมีความถูกต้อง รวดเร็วมีประสิทธิภาพ  
3. ช่วยให้เกิดความสวยงาม งานที่ผลิตด้วยเครื่องใช้ส านักงาน ย่อมแลดูดีกว่างานที่ผลิตด้วยมือ มีความ

สม่ าเสมอและจัดได้อย่างมีระเบียบ 
4. ช่วยลดความเบื่อหน่ายและความเมื่อยล่า งานบางอย่างนั้นต้องท าซ้ าซากจ าเจท าให้เกิดการเบื่อหน่าย 

และความเม่ือยล้าได้ หากได้น าเอาเครื่องใช้ส านักงานมาช่วยแบ่งเบาภาระได้จะท าให้ลดความเมื่อยล้าได้ 
5. ช่วยให้มีการจัดเก็บเอกสารได้อย่างเป็นระบบและสามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็วมีความแม้นย าช่วยลด

ขั้นตอนในการท างาน 
 
 
 
 



 
 
ชนิดของเครื่องใช้ส ำนักงำน 
1. เครื่องค ำนวณ คือ เครื่องใช้ส านักงานที่ช่วยให้การค านวณตัวเลขเป็นไปอย่างถูกต้องแม่นย า สะดวก รวดเร็ว 

ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย มี 2 ชนิด คือ เครื่องคิดเลข และเครื่องค านวณเลข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เครื่องพิมพ์ดีด คือ เครื่องที่ท าหน้าที่พิมพ์ข้อความลงบนกระดาษอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อยและท าให้ง่าย
ต่อการอ่าน เครื่องพิมพ์ดีดมีอยู่ 2 ชนิด  

2.1 เครื่องพิมพ์ดีดภาษาเดี่ยว เช่น พิมพ์ดีดภาษาไทย พิมพ์ดีดภาษาอังกฤษ  
2.2 เครื่องพิมพ์ดีดสองภาษาเป็นเครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้า ได้แก่ เครื่องพิมพ์ดีดที่มีหัวพิมพ์เป็นลักษณะลูกกอล์ฟ

ที่เรียกว่ากอล์ฟบอล (Golf ball) และ เครื่องพิมพ์ดีดที่มีช่องส าหรับใส่ตลับที่เรียกว่าจานพิมพ์ (Daisy 
wheel) 

 
 

 
 

 
 
 
 
3. เครื่องอัดส ำเนำ คือ เครื่องอัดส าเนาเป็นเครื่องใช้ส านักงานที่ช่วยในการผลิตเอกสารได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

ประหยัดเวลา แรงงานและค่าใช้จ่าย เครื่องอัดส าเนาแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
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อุปกรณ์ที่ใช้ประกอบกำรอัดส ำเนำ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. เครื่องถ่ำยเอกสำร คือ เครื่องที่ใช้ส าหรับถ่ายภาพหรือข้อความจากเอกสารลงบนกระดาษเพ่ือจัดท าเป็น

ส าเนาโดยมีภาพและ ข้อความที่เหมือนกับต้นฉบับทุกประการ เครื่องถ่ายเอกสารมีหลายชนิดด้วยกันขึ้นอยู่ว่า
หน่วยงานนั้นๆ จะเลือกใช้ให้เหมาะสมกับงาน  
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 เครื่องถ่ำยเอกสำรแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 

1) เครื่องถ่ำยเอกสำรธรรมดำ เป็นเครื่องถ่ายเอกสารในระยะเริ่มแรกที่มีระบบการท างานแบบปกติ ไม่มีขีด
ความสามารถพิเศษนอกเหนือไปจากการถ่ายเอกสารจากต้นฉบับลงบนกระดาษถ่ายเอกสารเป็นขนาด
ปกติเท่าต้นฉบับ 

2) เครื่องถ่ำยเอกสำรแบบย่อขยำย เป็นเครื่องถ่ายเอกสารที่ถูกพัฒนาขึ้นให้มีขีดความสามารถในการย่อ
ขยายขนาดเอกสารให้เล็กลงหรือใหญ่ขึ้นได้บนขนาดกระดาษปกติจัดว่าเป็นขีดความสามารถพิเศษที่
นอกเหนือไปจากการถ่ายเอกสารแบบธรรมดา 

3) เครื่องถ่ำยเอกสำรระบบดิจิตอล เป็นเครื่องถ่ายเอกสารที่ได้รับการพัฒนาด้วยเทคโนโลยีที่ก้าวหน้าและ
ทันยุคทันสมัย ให้มีขีดความสามารถพิเศษนอกเหนือไปจากการถ่ายเอกสารปกติ สามารถท าส าเนาได้
จ านวนมากในเวลาอันรวดเร็ว เอกสารจะมีความคมชัดและประหยัดค่าใช้จ่าย สะดวกและง่ายต่อการใช้
เพราะมีโปรแกรมส าเร็จรูปควบคุมการท างานด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 
กำรดูแลและบ ำรุงรักษำเครื่องถ่ำยเอกสำร 
การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสารอย่างถูกวิธี จะช่วยถนอมเครื่องถ่ายเอกสารให้มีอายุการใช้งาน

ยาวนาน ป้องกันการช ารุดเสียหายก่อนถึงเวลาอันสมควร ท าให้ประหยัดค่าใช้จ่ายและประหยัดเวลาในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างต่อเนื่อง ซึ่งแนวทางการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสารโดยทั่วไป มีดังนี้  

1) ศึกษาข้ันตอนและวิธีการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร แต่ละชนิดจากคู่มือประจ าเครื่อง  
2) ต้ังเครื่องถ่ายเอกสาร ให้อยู่ในที่ที่อากาศถ่ายเทได้สะดวก ห่างไกลจากความชื้นและแสงแดด  
3) หมั่นเช็ดและท าความสะอาดตัวเครื่องถ่ายเอกสาร ด้านนอกทุกวัน  
4) ท าความสะอาดกระจกวางต้นฉบับและฝาปิดต้นฉบับด้านในเป็นประจ าสม่ าเสมอทุกวันโดยผ้านุ่มและ

สะอาดเท่านั้น ถ้าสกปรกมากให้ใช้ผ้านุ่มชุบน้ าพอเปียกชื้นท าความสะอาดเพียงอย่างเดียว ห้ามใช้ทิน
เนอร์ น้ ามันเบนซิน หรือสาละลายอ่ืน ๆ อย่างเด็ดขาด  

5) หากมีการติดตั้งถาดป้อนต้นฉบับอัตโนมัติ ให้ท าความสะอาดบริเวณถาดป้อนต้นฉบับอัตโนมัติด้วยผ้า
นุ่มสะอาด  

6) หมั่นตรวจดูผงหมึกให้อยู่ในปริมาณเพียงพอที่จะถ่ายเอกสารได้ชัดเจนอยู่เสมอ เวลาเทหมึกต้อง
ระมัดระวังอย่าให้ผงหมึกฟุ้งกระจายเข้าตัวเครื่องถ่ายเอกสาร 

7) ใช้ผ้าคลุมเครื่องทุกครั้งหลักจากเลิกการใช้งาน และก่อนคลุมเครื่องควรรอให้เครื่องเย็นเสียก่อนจึงท า
การคลุมเครื่องถ่ายเอกสาร ทั้งนี้เพ่ือป้องกันฝุ่นละอองและความชื้น  

8) ขณะเครื่องก าลังท างาน ห้ามหมุนหน้าปัดเลือกอัตราส่วนการถ่ายเอกสารโดยเด็ดขาด  และควรเลือก
อัตราส่วนการถ่ายเอกสารอย่างช้า ๆ ก่อนกดปุ่ม Start  

9) ระมัดระวังเกี่ยวกับสายไฟ ปลั๊กไฟที่ใช้กับเครื่องถ่ายเอกสาร เมือเลิกใช้เครื่องให้ ปิดสวิตซ์และถอด
ปลั๊กไฟให้เรียบร้อย  

10) ไม่ควรเปิด-ปิดเครื่องถ่ายเอกสารบ่อย ๆ  
11) ควรจัดท าประวัติการใช้งานการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสารให้ละเอียด  
12) ถ้าเครื่องมีปัญหาติดขัดไม่สามารถใช้งานได้ ควรเรียกช่างผู้ช านาญมาท าการตรวจซ่อม ห้ามท าการ

ซ่อมเองโดยเด็ดขาด  
13) เมื่อมีข้อความ “READY TO COPY. MAINTENCE REQUISED” ปรากฏแสดงว่า ถึงเวลาต้องท า

ความสะอาดและตรวจเช็ค หรือให้ติดต่อช่างผู้ช านาญ 

http://www.skoaservice.com/
http://www.skoaservice.com/
http://www.skoaservice.com/articles/42172860/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%B9%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%96%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3-.html


 
5. เครื่องโทรศัพท์ เป็นการติดต่อสื่อสารที่มีความส าคัญต่อธุรกิจจ าเป็นต้องอาศัยบริการของการสื่อสารที่

สะดวกรวมเร็ว ประหยัดค่าใช้จ่าย สามารถแบ่งประเภทของการติดต่อสื่อสารออกเป็น 2 ประเภท คือ การ
ติดต่อสื่อสารด้วยวาจา การติดต่อสื่อสารด้วยลายลักษณ์อักษร  

บริกำรโทรศัพท์ (Telephone Services) แบ่งออกเป็น 3 ชนิด 
1) โทรศัพท์ส่วนบุคคล (Personal Telephone) 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) โทรศัพท์สาธารณะ (Public Telephone) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) โทรศัพท์มือถือ (Mobile) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 วิธีกำรใช้งำนและกำรบ ำรุงรักษำโทรศัพท์ 

1. ควรศึกษาวิธีใช้โทรศัพท์ ก่อนใช้งาน 
2. ควรมีปากกา ดินสอ สมุดโน้ต ข้างๆโทรศัพท์ 
3. เมื่อมีเสียงกริ่งดังขึ้น ควรรีบรับสายทันที (ไม่ควรให้ดังเกิน 3 ครั้ง)   
4. การรับโทรศัพท์ ควรใช้เสียงให้เป็นธรรมชาติ สุภาพ มีค่ะ/ครับ ไม่ควรขบเคี้ยวอาหาร 
5. การโอนสายควรบอกให้ผู้จะรับสายทราบก่อน 
6. เช็ดท าความสะอาดโทรศัพท์ ด้วยผ้าสะอาดชุบแอลกอฮอล์ อย่างสม่ าเสมอ 



 
6. เครื่องโทรสำร เป็นเครื่องใช้ส านักงานที่ช่วยในการติดต่อสื่อสารให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา 

ค่าใช้จ่าย และเป็นหลักฐานที่สามารถใช้อ้างอิงได้ เนื่องจากสามารถส่งข้อมูลไปยังผู้รับปลายทางได้ในเวลาเพียงไม่กี่
วินาทีและเสียค่าใช้จ่ายน้อย ธุรกิจเกือบทุกแห่งจึงมีเครื่องโทรสารไว้ส าหรับการรับส่งข้อมูลและมักจะเปิดเครื่องไว้
ตลอด 24 ชั่วโมงเพ่ือที่จะไม่พลาดข่าวสารข้อมูลต่างๆ ในปัจจุบันเครื่องโทรสารได้รับการพัฒนาให้มีหน่วยความจ าที่
สามารถบันทึกข้อมูล แม้จะปิดเครื่องไว้ก็ตาม นับเป็นความก้าวหน้าอีกขั้นหนึ่ง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. เครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic device) ที่ช่วยในการจัดการกับข้อมูลที่
เป็นตัวเลข ตัวอักษร สัญลักษณ์ที่ใช้แทนความหมายในสิ่งต่างๆ โดยคุณสมบัติที่ส าคัญของคอมพิวเตอร์คือการที่
สามารถก าหนดชุดค าสั่งล่วงหน้าหรือโปรแกรมได้และสามารถท างานได้หลากหลายรูปแบบ และเป็นที่นิยมใช้กันอย่าง
แพร่หลายทุกสถานประกอบการ ทุกธุรกิจ หรือหน่วยงานต้องใช้คอมพิวเตอร์ในการด าเนินงานทั้งสิ้น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีกำรบ ำรุงรักษำและกำรใช้คอมพิวเตอร์ 

1. เปิด-ปิด เครื่องอย่างถูกวิธี 
2. จัดการตรวจสอบปัญหาของ Hard disk 
3. วางแผนและจัดการในการเก็บข้อมูล หรือ File อย่างเป็นระบบ 
4. ส ารองข้อมูลไว้ที่อุปกรณ์ส ารอง (Backup Data) 
5. ป้องกันไวรัส และสแกนไวรัสอย่างสม่ าเสมอ 
6. ดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ให้สะอาด และไม่น าอาหารมารับประทานใกล้กับคอมพิวเตอร์ 
7. เมื่อมีปัญหาในการใช้เครื่อง กรุณาแจ้งช่างผู้เชี่ยวชาญเพ่ือตรวจเช็ค 

 
8. เครื่องพิมพ์ เป็นอุปกรณ์แสดงผลลัพธ์ที่ใช้ส าหรับพิมพ์ข้อมูลที่เป็นเอกสาร ข้อความ และรูปภาพที่อยู่บน

จอภาพให้ไปปรากฏบนกระดาษ เพ่ือสามารถน าไปใช้ในงานอ่ืนๆ ได้ เครื่องพิมพ์ใช้แสดงผลงานลงบนกระดาษได้ทั้ง
ตัวอักษร และรูปภาพ ปัจจุบันมีให้เลือกหลายแบบเพื่อการน าไปใช้งานที่ต่างกันออกไปดังนี้ 

http://3.bp.blogspot.com/-1O8kJEAWb5c/Ut49jXElpvI/AAAAAAAAADs/2w6oSe0Lsmk/s1600/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%8726.JPG


 
1) เครื่องพิมพ์แบบจุด (Dot Matrix Printer) คือ เครื่องพิมพ์ที่อาศัยการใช้งาน หัวเข็มไปกระแทกกระ

ดาษ โดยผ่านผ้าหมึกท าให้เป็นจุดขึ้น เห็นจะมีแต่ประโยชน์ด้านท ากระดาษไขส าหรับงานโรเนียว เอกสาร และพิมพ์
โดยซ้อนกระดาษ Carbon ได้เท่านั้น เครื่องพิมพ์ดอตแมทริกซ์ ในปัจจุบันส่วนใหญ่นิยมใช้กัน 2 แบบ แบบ 9 เข็ม 
และแบบ 24 เข็ม 

คุณลักษณะเด่นของเครื่องพิมพ์แบบนี้ คือ สามารถพิมพ์ลงบนกระดาษท่ีมีส าเนาหลายชุดได้    ท าให้ไม่
ต้องเสียเวลาพิมพ์หลายครั้ง ซึ่งเครื่องพิมพ์แบบอ่ืนไม่สามารถท าได้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) เครื่องพิมพ์แบบหมึกพ่น (Inkjet Printer) คือ เครื่องพิมพ์ที่ใช้วิธีพ่นน้ าหมึกลงไปบนกระดาษ โดยหมึก
จะถูกฉีดออกจากรูขนาดเล็กบนหัวพิมพ์ ซึ่งหมึกที่ใช้จะเป็นแม่สี 4 สี คือ แดง เหลือง น้ าเงิน และด า 

คุณลักษณะเด่นของเครื่องพิมพ์แบบนี้ คุณภาพการพิมพ์คมชัดกว่าแบบใช้หัวเข็ม ให้ความละเอียดสูง
เหมาะส าหรับงานด้านกราฟิก และงานด้านการน าเสนอ สามารถพิมพ์ภาพสีได้โดยมีตลับหมึกสีแยกอิสระ สามารถ
ถอดเปลี่ยนได้ และสามารถพิมพ์บนผิววัสดุอื่นๆ นอกจากบนกระดาษได้ เช่น แผ่นใส, สติ๊กเกอร์ เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) เครื่องพิมพ์แบบเลเซอร์ (Laser Printer) คือ ท างานคล้ายกับเครื่องถ่ายเอกสาร โดยใช้แสงเลเซอร์สร้าง
ประจุไฟฟ้าบวกบนแผ่นกระดาษท่ีเคลื่อนผ่าน ผงหมึกที่มีประจุลบจุถูกดูดกับประจุบวก จากนั้นลูกกลิ้งร้อนจะช่วยให้
หมึกติดกับกระดาษ เครื่องพิมพ์เลเซอร์มีความเร็วในการพิมพ์สูงและมีต้นทุนการพิมพ์เฉลี่ยต่อ แผ่นถูกกว่าเครื่องพิมพ์



 
ฉีดหมึก จึงเหมาะกับงานที่ต้องพิมพ์ปริมาณมาก เช่น ส านักงาน สถานศึกษา ร้านถ่ายเอกสาร เป็นต้น เครื่องพิมพ์
เลเซอร์มี 2 แบบ คือ ขาว/ด า และสี 

คุณลักษณะเด่นของเครื่องพิมพ์แบบนี้ เป็นเครื่องพิมพ์ที่ใช้ปากกาในการเขียนข้อมูลลงบนกระดาษ ซึ่ง
เครื่องพิมพ์ประเภทนี้เหมาะกับงานเขียนแบบของวิศวกรและสถาปนิก และเป็นเครื่องพิมพ์ที่มีราคาแพงที่สุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) เครื่องพล็อตเตอร์ (Plolter) มีขนาดใหญ่กว่าเครื่องพิมพ์ประเภทอ่ืน นิยมใช้กับงานที่เกี่ยวข้องกับการ
เขียนแบบต่างๆ ป้ายโฆษณา ซึ่งมีลักษณะการท างานด้วยการใช้ปากกาเขียนข้อมูลลงบนพ้ืนผิวที่ต้องการพิมพ์ด้วย
วิธีการเลื่อนกระดาษ ปากกาที่ใช้ เขียนข้อมูลมี  6-8 สี มีความเร็วในการท างานวัดเป็น ไอพีเอส (ips : inch  
per second) หมายถึง พ้ืนที่ที่เครื่องพิมพ์สามารถเลื่อนปากกาไปบนชิ้นงาน 1 ตารางนิ้วต่อวินาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรดูแลรักษำเครื่องพิมพ์  
1. ควรเลือกใช้กระดาษท่ีได้คุณภาพ และขนาดไม่ควรหนาเกินกว่า 80 แกรม ซึ่งจะช่วยลดปัญหากระดาษ

ติดและช่วยยืดอายุการท างานของฟันเฟืองภายในเครื่อง 
2. ควรเก็บตลับหมึกไว้ในที่ปราศจากฝุ่นและในที่มีอุณหภูมิไม่สูง  
3. ควรเปิดเครื่องพิมพ์ท างานอย่างน้อยสัปดาห์ละ 2-3 ครั้ง โดยเฉพาะเครื่องพิมพ์ฉีดหมึก เพ่ือป้องกัน

หัวฉีดของเครื่องพิมพ์อุดตัน 
4. ควรศึกษาวิธีใช้เครื่องพิมพ์ก่อนใช้งาน 
5. เครื่องพิมพ์ควรถูกใช้งานอย่างสม่ าเสมอ 
6. ก่อนน าตลับหมึกใส่ลงไปในเครื่อง ควรเขย่าตลับหมึกทุกครั้ง 



 
7. ไม่ควรปล่อยให้เครื่องพิมพ์ไม่มีตลับหมึกในเครื่อง เพราะจะท าให้อากาศเข้าไปท าให้เกิดปัญหาหัวพิมพ์

อุดตันได้ 
8. ให้ติดตั้งเครื่องพิมพ์ในบริเวณที่มีฝุ่นละอองน้อย ควรมีผ้าคลุมเครื่องพิมพ์ขณะไม่ได้ใช้งาน 
9. ควรส ารองหมึกพิมพ์ไว้ และเปลี่ยนทันทีเมื่อเครื่องพิมพ์แสดงไฟสถานะหมึกหมด 
10.  ปิดเครื่องพิมพ์เมื่อไม่ใช้งานทุกครั้ง 

 

9. เครื่องสแกนเนอร์ คือ อุปกรณ์ซึ่งจับภาพและเปลี่ยนแปลงภาพจากรูปแบบของแอนาลอกเป็นดิจิตอลซึ่ง
คอมพิวเตอร์ สามารถแสดง เรียบเรียง เก็บรักษาและผลิตออกมาได้ ภาพนั้นอาจจะเป็นรูปถ่าย ข้อความ ภาพวาด 
หรือแม้แต่วัตถุสามมิติ สามารถใช้สแกนเนอร์ท างานต่างๆได้ดังนี้  

- ในงานเกี่ยวกับงานศิลปะหรือภาพถ่ายในเอกสาร 
- บันทึกข้อมูลลงในเวิร์ดโปรเซสเซอร์  
- แฟ็กเอกสาร ภายใต้ดาต้าเบส และ เวิร์ดโปรเซสเซอร์  
- เพ่ิมเติมภาพและจินตนาการต่างๆ ลงไปในผลิตภัณฑ์สื่อโฆษณาต่าง ๆ 
ชนิดของเครื่องสแกนเนอร์  
สแกนเนอร์สามารถจัดแบ่งตามลักษณะทั่วๆ ไป ได้ 2 ชนิด คือ Flatbed scanners ซึ่งใช้สแกนภาพถ่ายหรือ

ภาพพิมพ์ต่าง ๆ สแกนเนอร์ ชนิดนี้มีพ้ืนผิวแก้วบนโลหะที่เป็นตัวสแกน เช่น ScanMaker III Transparency and 
slide scanners, ซึ่งถูกใช้สแกนโลหะโปร่ง เช่น ฟิล์มและ สไลด์ 

กำรท ำงำนของสแกนเนอร์  
การจับภาพของสแกนเนอร์ ท าโดยฉายแสงบนเอกสารที่จะสแกน แสงจะผ่านกลับไปมาและภาพ จะถูกจับ

โดยเซลล์ที่ไวต่อแสง เรียกว่า charge-couple device หรือ CCD ซึ่งโดยปกติพ้ืนที่มืดบน กระดาษจะสะท้อนแสงได้
น้อยและพ้ืนที่ที่สว่างบนกระดาษจะสะท้อนแสงได้มากกว่า CCD จะสืบหาปริมาณแสงที่สะท้อนกลับจากแต่ละพ้ืนที่
ของภาพนั้น และเปลี่ยนคลื่นของแสงที่สะท้อน กลับมาเป็นข้อมูลดิจิตอล หลังจากนั้นซอฟต์แวร์ที่ใช้ส าหรับการสแกน
ภาพก็จะแปลงเอาสัญญาณเหล่านั้นกลับมาเป็นภาพ บนคอมพิวเตอร์อีกทีหนึ่งสิ่งที่จ าเป็นส าหรับการสแกนภาพมีดังนี้ 

- สาย SCSI ส าหรับต่อจากสแกนเนอร์ไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์  
- ซอฟต์แวร์ส าหรับการสแกนภาพ ท าหน้าที่ควบคุมการท างานของสแกนเนอร์ให้ สแกนภาพตามที่ก าหนด  
- สแกนเอกสารเก็บไว้เป็นไฟล์ที่น ากลับมาแก้ไขได้อาจต้องมีซอฟต์แวร์ที่สนับสนุนด้าน OCR  
- จอภาพท่ีเหมาะสมส าหรับการแสดงภาพที่สแกนมาจากสแกนเนอร์ 
- เครื่องมือส าหรับแสดงพิมพ์ภาพที่สแกน เช่น เครื่องพิมพ์แบบเลเซอร์หรือสไลด์โปรเจคเตอร์ 

ประเภทของภำพที่เกิดจำกกำรสแกน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
วิธีกำรบ ำรุงรักษำและกำรใช้งำนเครื่องสแกนเนอร์  

1. ควรศึกษาวิธีใช้เครื่องสแกนเนอร์ก่อนใช้งาน 
2. เช็คเอกสารก่อนสแกน ระวังลวดเย็บกระกระดาษ กระดาษกาว ต้องแกะออก  ระวังหมึก           
3. ให้ติดตั้งเครื่องสแกนในบริเวณท่ีมีฝุ่นละอองน้อย ควรมีผ้าคลุมเครื่องพิมพ์ขณะไม่ได้ใช้งาน 
4. หากเครื่องช ารุด อย่าท าการซ่อมแซมด้วยตนเอง ให้เรียกช่างหรือผู้ช านาญการมาท าการซ่อม 
5. ห้ามใช้แอลกอฮอ ทินเนอร์ ท าความสะอาดเครื่องสแกนเนอร์ 
6. ปิดเครื่องสแกนเมื่อไม่ใช้งานทุกครั้ง 

 
10. เครื่องตัดกระดำษ มีหลายแบบด้วยกันขึ้นอยู่กับลักษณะของงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11. เครื่องเคลือบเอกสำร มีหลายขนาดและหลายแบบ 

1. ศึกษาวิธีการใช้เครื่องเคลือบบัตร ก่อนใช้งาน  
2. เปิดสวิทซ์อุ่นเครื่อง เพียง 8-10 นาที 
3. ควรตั้งความร้อนให้พอเหมาะกับความหนาของพลาสติกเคลือบบัตร ตั้งค่าความร้อนระหว่าง 110-130 

องศา  
4. การสอดพลาสติกเคลือบเข้าเครื่องให้สอดจากด้านที่ซีลหัวเท่านั้น 
5. เมื่อเลิกใช้งานให้ปรับอุณหภูมิลงต่ าสุด ทิ้งไว้ 10 นาที ก่อนปิดสวิตซ์ 
6. กรณีมีคราบกาวติด  เช็ดท าความสะอาดเครื่องเคลือบบัตรด้วยผ้าสะอาดชุบน้ ามันสน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
12. เครื่องเจำะกระดำษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. เครื่องเย็บเอกสำร 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรบ ำรุงรักษำอุปกรณ์ส ำนักงำน 
 การบ ารุงและรักษาเครื่องใช้ส านักงานมีความส าคัญมากส าหรับบุคลากรที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะอย่าง

ยิ่งผู้ใช้เครื่องใช้ส านักงานเหล่านั้น จะต้องท าหน้าที่ควบคุมเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการใช้งานสามารถท างานได้
อย่างต่อเนื่อง และช่วยประหยัด ค่าใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุง 

กำรติดตั้งเครื่องใช้ส ำนักงำน 
- จดัเตรียมสถานที่ให้เหมาะสมกับลักษณะของเครื่องใช้ส านักงานนั้นๆ 
- ควรมีอุปกรณ์ครอบคลุมหรือปกปิด 
- ควรมีเก็บให้ห่างไกลจากอันตรายภายนอก 
- ก่อนใช้ต้องตรวจสอบสภาพว่าพร้อมใช้งานหรือไม่ 
- หลังใช้ต้องตรวจสอบและบ ารุงรักษา 
กิจนิสัยที่ควรปฏิบัติในกำรใช้งำน 
- รักและถนอมเครื่องใช้ส านักงาน เสมือนเป็นสมบัติของตัวเอง 
- มีใจรักในอาชีพของตนที่จะใช้เครื่องใช้อย่างประหยัดค่าใช้จ่ายขององค์กร 



 
- มีการใช้เครื่องใช้ส านักงานอย่างมีศิลปะ 
- จัดท าคู่มือประจ าเครื่องใช้ทุกๆเครื่อง 
กฎส ำคัญท่ีต้องปฏิบัติจนเป็นกิจนิสัย 
- ควรมีการศึกษาให้ดีก่อนใช้เครื่อง 
- ปฏิบัติงานใช้เครื่องอย่างมีศิลปะ 
- ตรวจสอบประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ หรือประจ าเดือน 
- เรียนรู้ ซ่อมแซม แก้ไข ด้วยตนเอง 
- บ ารุงรักษาเมื่อช ารุดเสียหาย 
- จัดท าคู่มือไว้ให้ผู้ใช้ศึกษา 
กำรตรวจตรำเครื่องใช้ประจ ำวัน 
- ตรวจดูความเรียบร้อย ปัดฝุ่นละออง เช็ดถูให้สะอาดหลังใช้งาน 
- ถอดปลั๊กไฟ ปิดผ้าคลุมทุกครั้งเมื่อใช้งานเสร็จ 
- ตรวจดูสายไฟและความเรียบร้อยของปลั๊กไฟ 
กำรตรวจตรำประจ ำสัปดำห์ 
- เช็ดปัดฝุ่นละอองตามซอกมุมต่าง ๆ ของเครื่องใช้ 
- เปิดฝาเครื่อง ใช้เศษผ้าเช็ดถูฝุ่นละอองจากเศษกระดาษ 
- หยอดน้ ามันหล่อลื่นถ้าจ าเป็น 
- ใช้แอลกอฮอล์เช็ดถูและท าความสะอาดตัวเครื่อง 
กำรตรวจตรำประจ ำเดือน 
- เปิดเครื่องตรวจสอบอะไหล่บางชนิดที่เสื่อมสภาพ อาจต้องเปลี่ยนใหม่ 
- เช็ดส่วนเลอะเทอะเปรอะเปื้อนภายใน 

นอกเหนือจากการดูแลรักษาและการซ่อมแซมดังกล่าวข้างต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในองค์กรเป็นระบบ 
ควรมีการจัดท าบัญชีลงทะเบียนวัสดุและครุภัณฑ์ไว้ควบคุมการใช้งาน การเบิกจ่าย การยืม หรือการเคลื่อนย้ายเครื่อง
ปฏิบัติส านักงานของหน่วยงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการป้องกันการสูญหาย และการขออนุมัติจัดซื้อใหม่เมื่อ
เครื่องใช้เหล่านั้นสิ้นสภาพการใช้งาน 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
คู่มือความรู้เบื้องตน้การใช้เครื่องใชส้ านกังาน 
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