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สรุปองคความรูของอุทยานเทคโนโลยี มจพ. 
 

เรื่อง  เทคนิคประทับตราบนเอกสารแบบเร็วทันใจ 
 

ผูจัดทำ 
(น.ส.กนิษฐา หอมสกุขจร/
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

วันท่ีนำเสนอ 15 มีนาคม 2567 

ประเภทองคความรู  ดานการเรียนการสอน  ดานวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรม  ดานการบริการวิชาการ  ดานการบริหารจัดการ 
 

กิจกรรมการประกวด KM Sharing Day ออกคร้ังท่ี 7       หนา 

ออกโดย : คณะกรรมการดำเนนิการจัดการความรูมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนอื เร่ิมใช 15 มีนาคม 2567 

 

 
วัตถุประสงค  
   1.เพ่ือลดระยะเวลาในการปมเอกสาร 
   2.เพ่ือลดความผิดพลาดในการปมเอกสารไมครบทุกหนา 
   3.เพ่ือลดการแพรเชื้อจากน้ำลาย 
 
บทรุปองคความรู  
   การประทับตรามหาวิทยาลัยหรือตราปมลายเซ็นในเอกสารสำคัญตางๆ เชน เอกสารสัญญา บันทึกขอตกลงความรวมมือ เปนตน 
ถามีการประทับตราแค 1 – 2 หนาก็ไมไดเปนปญหาอะไร แตหากตองมีการประทับตรามากกวา 100 หนาขึ้นไปอาจจะทำใหเกิด
การผิดพลาดและสงผลใหเกิดความเสียหายตามมาได อีกท้ังในการประทับตราแตละครั้งจำเปนตองมีการพลิกหนากระดาษทุกแผน
เพ่ือประทับตรา ซ่ึงอาจจะมีคนบางสวนท่ีใชน้ำลายในการชวยใหมือชุมชื้นเพ่ือชวยในการพลิกหนากระดาษสงผลใหเกิดความไมถูก
สุขอนามัยเกิดขึ้นและเกิดเชื้อโรคติดตออีกมากมาย ดังนั้นเทคนิคในการประทับตราบนเอกสารแบบเร็วทันใจจึงเปนสิ่งที่จะมาชวย
ในการยนระยะเวลา ลดการผิดพลาดของเอกสาร และมีความถูกสุขอนามัยมากข้ึน 
 
อุปกรณท่ีตองจัดเตรียม 

1. เครื่องถายเอกสารแบบฟดเอง 
2. ตราประทับแบบมีหมึกในตวั 

 
ข้ันตอนการประทับตราแบบเร็วทันใจ 

1. เตรียมเอกสารท่ีตองการประทับตราโดยการแกะแม็ก หรือคลิปหนีบกระดาษออกจากเอกสารใหหมด 
2. วางเอกสารท่ีตองการประทับตราลงบน Feeder ท่ีเครื่องถายเอกสารจำนวน 10 – 20 แผน โดยใหหนาท่ีตองการประทับ

อยูดานบน 
3. ตั้งคาเครื่องถายเอกสารใหเปนการสแกนเอกสาร 
4. ประทับตราเอกสารหนาแรก 
5. กดปุม Start เพ่ือเริ่มสแกนเอกสาร เม่ือหนาแรกถูก Feed เขาไปใหประทับตราเอกสารหนาถัดไปในตำแหนงท่ีตองการได

เลย 
6. เม่ือประทับตราเอกสารชุดแรกเสร็จสิ้นใหบรรจุเอกสารชุดตอไป และทำตามข้ันตอนท่ี 1 – 4 ไปเรื่อยๆ จนประทับตรา

เอกสารครบท้ังหมด 
จุดเดน   

1. รวดเร็วทันใจ 
2. ลดความผิดพลาดท่ีจะเกิดข้ึน 
3. สะอาด 
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ขอควรระวัง 
1. ควรใชเครื่องถายเอกสารท่ีตัว Feeder ไมติดขัด 
2. ระวังเอกสารติดตัวเครื่องถายเอกสาร 

 
ประโยชนท่ีไดรับ 

1. รวดเร็ว 
2. ไมเกิดความเสียหายตามมา 
3. สะอาดถูกสุขอนามัย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


