
 

การตรวจสอบการติดตั้งโปรแกรมสแกนเอกสารและการดูภาพสแกน  
คู่มือทางด้านเทคนิค 

 

โครงการปรับปรุงระบบงานสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หน้า 1 
 

 
เพื่อให้การใช้งานระบบงานสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถใช้งานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพสูงสุด ผู้ใช้งานระบบจ าเป็นจะต้องเตรียมความพร้อมของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่จะใช้งานระบบระบบงาน
สารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งในการเตรียมความพร้อมน้ันจะด าเนินการเตรียมเฉพาะคร้ังแรก
ที่เร่ิมใช้งานระบบ เมื่อมีการใช้งานระบบงานสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในคร้ังถัดไป ไม่
จ าเป็นต้องเตรียมความพร้อมอีก ซึ่งคู่มือดังกล่าวน้ีได้จัดเตรียมไว้ 2 ข้อประกอบด้วย 

 การติดต้ังโปรแกรมส าหรับการสแกนเอกสาร 
 การติดต้ังโปรแกรมส าหรับดูภาพสแกน 
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การติดตั้งโปรแกรมส าหรับสแกนเอกสาร 
 
ในการติดต้ังโปรแกรมส าหรับสแกนเอกสาร ส าหรับผู้ใช้ที่มีเคร่ือง Scanner ติดต้ังกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ใช้

งานระบบงานสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มีขั้นตอนดังน้ี 
 
1.เมื่อผู้ใช้เลือกที่ปุ่ม Scan เอกสารที่หน้าจอเอกสารแนบของระบบงานสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 1 
 

 
 

รูปที่ 1  
 
จากหน้าจอดังรูปที่ 1 ถ้าเคร่ืองที่ใช้งานยังไม่ได้ติดต้ังโปรแกรมส าหรับสแกนเอกสาร จะมีแถบสีเหลืองปรากฏ

ด้านล่าง Address Bar ให้คลิกเมาส์ขวาที่แถบทีเหลือง จะมีเมนูแสดงดังรูปที่ 2  
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รูปที่ 2 
 

2. จากรูปที่ 2 จะแสดงเมนูย่อยจากการ คลิกเมาส์ขวาที่แถบเหลือง ให้เลือกที่ Installation Blocked เมื่อ
เลือกที่เมนูดังกล่าวจะปรากฏเมนูย่อย Install Active X Control ให้เลือกทีเมนูดังกล่าว จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 3 

 
3. ก่อนที่จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 3 บางเคร่ืองอาจมีการแสดงข้อความเตือนเกี่ยวกับการติดต้ังโปรแกรมเสริม

บน Internet Explorer ให้ท าการเลือกที่ปุ่ม Continue จากน้ันจึงจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3 
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รูปที่ 3 
 
4. จากรูปที่ 3 จะแสดงการเริ่มต้นการติดต้ังโปรแกรมส าหรับการสแกนเอกสาร ให้คลิกเลือกที่ปุ่ม Install 

เมื่อเลือกแล้วโปรแกรมจะเริ่มท าการติดต้ังโปรแกรมส าหรับการสแกน เมื่อติดต้ังเสร็จจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 
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รูปที่ 4 
 
5. จากรูปที่ 4 ให้คลิกเลือกที่ปุ่ม OK จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 5 
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รูปที่ 5 
 
6. จากรูปที่ 5 จะปรากฏแถบเหลืองด้านล่าง Address Bar ให้คลิกเมาส์ขวาที่แถบเหลืองจะปรากฏเมนูย่อย

ดังรูป ให้เลือกที่ Run ActiveX Control เมื่อเลือกที่เมนูดังกล่าวจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 6 
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รูปที่ 6 
 
7. จากรูปที่ 6 จะแสดงหน้าจอเริ่มต้นการติดต้ังโปรแกรมเสริม ให้คลิกที่ปุ่ม Run จะเริ่มท าการติดต้ัง

โปรแกรมเสริมดังกล่าว เมื่อการติดต้ังเรียบร้อยจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 7 
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รูปที่ 7 
 
8. จากรูปที่ 7 จะแสดงหน้าจอเริ่มต้นการสแกนเอกสาร ให้สังเกตุดูที่ตัวเลือก เคร่ือง Scan ถ้าเคร่ืองที่ติดต้ัง

โปรแกรมส าหรับการสแกนเอกสารมีการเชื่อมต่อกับเคร่ือง Scanner ทีตัวเลือก เคร่ือง Scan จะปรากฏชื่อเคร่ืองหรือ
รุ่นของเคร่ือง Scanner น้ัน 

 
หมายเหตุ 

ถ้ามีการติดต้ังโปรแกรมส าหรับสแกนเอกสารตามหัวข้อข้างต้น ไม่ต้องท าการติดต้ังโปรแกรมส าหรับดูภาพ
สแกน เน่ืองจากสามารถใช้งานร่วมกันได้ 
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การติดตั้งโปรแกรมส าหรับดูภาพสแกน 
 
ในการติดต้ังโปรแกรมส าหรับดูภาพสแกนของระบบงานสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอกนิกส์

น้ันเคร่ืองที่จะดูภาพสแกนไม่จ าเป็นต้องเชื่อมต่อกับเคร่ือง Scanner ก็สามารถดูภาพสแกนได้เช่นกัน โดยมีขั้นตอน
การติดต้ังดังน้ี 
 

1. ในการดูภาพสแกน ผู้ใช้ต้องเข้าที่หน้าจอเอกสารแนบ จะปรากฏรายการ “จ านวนภาพสแกน x ภาพ” 
ในที่น้ี x หมายถึง จ านวนภาพสแกน เมื่อผู้ใช้เลือกที่รายการดังกล่าว จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 8 

 

 
 

รูปที่ 8 
 
2. จากรูปที่ 8 จะแสดงหน้าจอเริ่มต้นการดูภาพสแกน ถ้าเคร่ืองที่ใช้งานยังไม่ได้ติดต้ังโปรแกรมดูภาพ จะ

ปรากฏแถบสีเหลืองล่าง Address Bar ให้คลิกเมาส์ขวาที่แถบสีเหลือง จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 9 
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รูปที่ 9 
 

3. จากรูปที่ 9 จะแสดงเมนูย่อยที่ได้จากการคลิกเมาส์ขวาที่แถบสีเหลือง ให้เลือกที่เมนู Installation 
Blocked เมื่อเลือกที่เมนูดังกล่าวจะปรากฏเมนูย่อย Install ActiveX Control ให้เลือกทีเมนูดังกล่าว จะแสดง
หน้าจอดังรูปที่ 10 

 
4. ก่อนที่จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 10 บางเคร่ืองอาจมีการแสดงข้อความเตือนเกี่ยวกับการติดต้ังโปรแกรม

เสริมบน Internet Explorer ให้ท าการเลือกที่ปุ่ม Continue จากน้ันจึงจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 10 
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รูปที่ 10 
 

5. จากรูปที่ 10 จะแสดงหน้าจอเริ่มต้นการติดต้ังโปรแกรมส าหรับดูภาพสแกน ให้คลิกเลือกที่ปุ่ม Install 
โปรแกรมจะเริ่มท าการติดต้ัง เมื่อโปรแกรมติดต้ังเรียบร้อย จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 11 
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รูปที่ 11 
 

6. จากรูปที่ 11 ให้คลิกที่ปุ่ม OK จะปรากฏแถบสีเหลืองอีกคร้ังด้านล่าง Address Bar ใหค้ลิกเมาส์ขวาที่
แถบสีเหลือง จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 12 
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รูปที่ 12 
 

7. จากรูปที่ 12 ให้เลือกที่ Run ActiveX Control เมื่อเลือกที่เมนูดังกล่าวจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 13 
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รูปที่ 13 
 

8. จากรูปที่ 13 ให้เลือกที่ ปุ่ม Run โปรแกรมจะเริ่มท าการติดต้ังโปรแกรมเสริม เมื่อการติดต้ังเรียบร้อยจะ
ปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 14 
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รูปที่ 14 

 
9. จากรูปที่ 14 จะปรากฏแถบสีเหลืองอีกคร้ังด้านล่าง Address Bar ให้คลิกเมาส์ขวาที่แถบสีเหลืองจะ

ปรากฏเมนูย่อยดังรูปที่ 15 
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รูปที่ 15 
 

10. จากรูปที่ 15 ให้เลือกที่ Run ActiveX Control เมื่อเลือกที่เมนูดังกล่าวจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 16 
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รูปที่ 16 
 

11. จากรูปที่ 16 ให้เลือกที่ ปุ่ม Run โปรแกรมจะเริ่มท าการติดต้ังโปรแกรมดูภาพสแกน เมื่อการติดต้ัง
เรียบร้อย ผู้ใช้สามารถดูภาพสแกนได้ 

 


