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โครงการปรับปรุงระบบงานสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส หนา 1 
 

 
เพ่ือให้การใช้งานระบบงานสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถใช้งานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพสูงสุด ผู้ใช้งานระบบจําเป็นจะต้องเตรียมความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่จะใช้งานระบบระบบงาน
สารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งในการเตรียมความพร้อมน้ันจะดําเนินการเตรียมเฉพาะครั้งแรก
ที่เริ่มใช้งานระบบ เมื่อมีการใช้งานระบบงานสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกสใ์นคร้ังถัดไป ไม่
จําเป็นต้องเตรียมความพร้อมอีก ซึ่งคู่มือดังกล่าวน้ีได้จัดเตรียมไว้ 2 ข้อประกอบด้วย 

 การดาวน์โหลดฟอนต์สารบรรณ 
 การติดต้ังฟอนต์สารบรรณ 
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ในการดาวน์โหลดฟอนต์สารบรรณ ผูใ้ช้ระบบสามารถดาวน์โหลดตามข้ันตอนดังน้ี 
1.เข้าสู่ระบบงานสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 1 

 

 
 

รูปท่ี 1  
 
จากหน้าจอดังรูปที่ 1 ให้คลิกเลือกที่ ดาวน์โหลดไฟล์ฟอนต์สารบรรณ จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 2 

 

 
 

รูปท่ี 2 
 

2. ทําการ Save ไฟล์ที ่Download มาลงบน Desktop หรือ Drive C หรือ D ตามต้องการ 
3. เมื่อทําการ Save ไฟล์ที่ได้ Download เรียบร้อยแล้ว จากน้ันให้ไปทีท่ี่เก็บไฟล์ที่ Download แลว้ให้ทํา

การแตกไฟล์ (Extract File) โดยสามารถคลิก Mouse ขวาที่ช่ือไฟล์ที่ Download จะปรากฏ Pop Menu ให้เลือกที่
Extract to font\ จะแสดงดังรูปที่ 3 
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การติดต้ังฟอนต์สารบรรณ 
ในการติดต้ังฟอนต์สารบรรณสําหรับผู้ใช้สามารถทําตามขัน้ตอนดังน้ี 

 
1. ให้ไปที่ start  Setting  Control Panel จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 

 

 
 

รูปท่ี 4 
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2. ให้ Double Click ที่ Icon Fonts จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 5 
 

 
 

รูปท่ี 5 
 
หมายเหตุ 
 กรณีที่เป็น Microsoft Window Vista หรือ Microsoft Window 7 สามารถทําการคัดลอกไฟล์ฟอนต์ที่ได้
แตกไว้ มาวางไว้ที่ Folder น้ีได้เลย เมื่อเข้าสู่ขั้นตอนการ Add Fonts 
 
3. จากรูปที่ 5 ให้เลือกที่เมนู File จะปรากฏเมนูย่อย ให้เลือกที่ Install New Font จะปรากฏหน้าต่างดังรูปที่ 6 

 

 
 

รูปท่ี 6 
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4. จากรูปที่ 6 ให้เเลือก ตําแหน่ง Drive ที่ทําการเก็บฟอนท์ ที่ได้ Download มา ในที่น้ีได้เก็บไฟล์ไว้ที่  
ไดร์ C จากน้ันที่ Folders ใหเ้ลือกที่ Folder ที่ได้เก็บไฟล์ที่ Download ไว้ ในททีี่จะอยู่ที่ Folder temp_ ให้ 
Double Click ที่ช่ือ Folder จะปรากฏ Folder ย่อยช่ือ Font จากน้ัน ให้ Double Click Folder ย่อยอีกคร้ังจะ
ปรากฏรายช่ือฟอนต์ที่จะทําการติดต้ังในช่อง Lists of fonts 
5. ให้ทําการเลอืกที่ปุ่มคําสั่ง Select All ทางด้านขวามือ แล้วกดปุ่ม OK เพ่ือทําการติดต้ังฟอนต์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 


