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รูป 1.1 แสดงเมนูใน My Work ของ ปคร. 

 

1. วางแผนเสนอการเสนอเรื่อง ครม. 

เม่ือทางหนวยงานทราบเร่ืองท่ีจะตองเสนอเร่ือง ครม. ในชวงเดือนอะไรนั้น สามารถเขามาเพ่ิมเร่ือง

ตางๆเขาไปในระบบไวลวงหนาได ดังนั้นจะสามารถรูไดวาในแตละเดือนมีเร่ืองใดบางท่ีจะเสนอครม. 

ซึ่งวิธกีารทํางานจะมีดังนีจ้ากหนาจอการทํางานของ ปคร. กดปุม  จะเขาสู

หนาจอการทํางานวางแผนเสนอเร่ือง ดังภาพ 
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 หนาจอการทํางานที่เกี่ยวของกับการวางแผนการเสนอเร่ืองมีดังนี ้

1.1 บันทึกวางแผนการเสนอเร่ือง เพ่ือท่ีจะทาํการสรางแผนการเสนอเร่ืองตอครม. โดยมี

วิธกีารทํางานดังนี ้

- คลิกปุม  ทางซายมือ เพ่ือสรางเร่ืองเสนอตอครม. จะเขาไปสู

หนาจอการทํางานบันทึกวางแผน ซึ่งในหนาจอวางแผนการเสนอเร่ืองตอ ครม. มีจะ

หนาจอการทํางานแยกเปน 2 สวน คือ 1. สําหรับ ปคร.ของสวนราชการ และ 2. 

สําหรับ สลค. 
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- บันทึกขอมูลเขาไปในระบบ ดังน้ี 

- • เลขท่ีแผน(Planning No.)   เม่ือเขามาหนาจอวางแผนเสนอเร่ืองตอ ครม. เลขท่ีแผน

จะไดมาโดยอัตโนมัติ  

 ดังรูปจะไดเลขที่แผนเปน “ผ.012601(ปคร)/53” ซึง่ขออธิบายท่ีมาดังนี ้

 ผ. มาจากแผน 

 012601 มาจาก เดือน 01 (มกราคม) วันท่ี 26 คร้ังที่ออกหมายเลขแผน 01 

 (ปคร) มาจาก User  ที่เขาไปสรางแผน  

 /53 มาจากป พ.ศ. 

• ชื่อเร่ือง Title    ชื่อเร่ืองท่ีจะเสนอ ครม. 

• สวนราชการที่เกี่ยวของ Concerned Agency จะขึ้นใหอัตโนมัติ โดยดูที่ผูใชงานมา

จากท่ีไหน เชนมาจาก กระทรวงตางประเทศ  

• ชวงท่ีคาดวาจะเสนอ ครม. คือเดือนที่จะเสนอครม. โดยใหระบุเปน เดือนและป 
(mm/yyyy) 

• ระยะเวลาส้ินสุดการดําเนินการ/วันท่ีมีผลบังคับใช  กาํหนดระยะเวลาในการนํา

แผนมาใช 

• หมายเหตุของสวนราชการเจาของเร่ือง   ใสหมายเหตุเกี่ยวกบัแผน 
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รูป 1.1.2 แสดงหนาจอแผนการเสนอเรื่องตอ ครม.(สําหรับ สลค.) 

- จะไดมาจากเจาหนาท่ีสลค.รับเร่ือง จงึจะนาํมาใสใหอัตโนมัติ ท้ังวันที่คาดวาจะ

เสนอ ครม.และ หมายเหตุของ สลค. 

- คลิก  เพื่อทําการบันทึกเอกสาร 

- เม่ือบันทึกแผนเสนอเร่ืองตอครม. เรียบรอย สามารถเขามาดูแผนไดดังรูปภาพ 

 
- รูป 1.1.3 แสดงจํานวนแผนของแตละเดือน 

- เม่ือตองการเขาไปดูรายชือ่แผนของแตละเดือน ใหเลือก “แสดงรายละเอียดของเร่ือง” 

ตามเดือนที่คาดวาจะเสนอครม. จะเขาสูหนาจอแสดงเอกสารการวางแผนเสนอฯ 

โดยจะเห็นขอมูลท่ีเรียงกันตาม กระทรวง,ชวงเดือนท่ีคาดวาจะเสนอ ดังภาพ 
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รูป 1.1.4 แสดงรายการของแผนในแตละกระทรวง 

1.2 แผนการเสนอเร่ืองทัง้หมด เพื่อใหผูใชงานสามารถเขาดูแผนการเสนอฯท้ังหมดที่มีใน

ระบบ โดยจะเห็นวาแตละกระทรวงมีการบันทึกแผนไวลวงหนาเปนจาํนวนเทาไหร โดย
สามารถ คลิก  จะมีหนาจอการทํางานใหเห็นดังรูป 1.1.5 และ

สามารถคลิกชื่อเร่ืองเพ่ือดูหรือแกไขขอมูลได 

 
รูป 1.2.1 แสดงรายการของแผนการเสนอเรื่องทั้งหมด 
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 1.3   แผนการเสนอเร่ืองของหนวยงาน เพ่ือแสดงรายช่ือแผนฯท่ีผูใชระบบสังกัดอยู เชน   

ถาผูใชระบบสังกัด กระทรวงการตางประเทศ ก็จะเห็นเฉพาะแผนของกระทรวงตางประเทศเปนตน

 
รูป 1.3.1 แสดงรายการของแผนการเสนอเร่ืองของหนวยงานที่ผูใชระบบสังกัด 

 1.4  แผนการเสนอเรื่องประจําปงบประมาณ(ปจจุบัน) เพ่ือแสดงรายการวางแผนการ

เสนอฯ โดยจะแสดงเฉพาะปงบประมาณของปปจจบุัน โดยปงบประมาณเร่ิมนับจาก ตุลาคม ถึง 

กันยายน  
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รูป 1.4.1 แสดงรายการของแผนการเสนอเร่ืองของหนวยงานที่ผูใชระบบสังกัด 

  1.5 คนหา คลิกปุม สําหรับคนหาแผนเสนอฯ ซึ่งมีหนาจอการทํางาน

ดังนี ้  

 

พิมพขอความทีต่องการคนหา 
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รูป 1.5.1 แสดงรายการของแผนการเสนอเร่ืองของหนวยงานที่ผูใชระบบสังกัด 

1.6 ปุม  สําหรับการกลบัไปหนาจอท่ีผูใชระบบเขามาใช

งานคร้ังแรก  

2. เสนอเรือ่ง  สําหรับสรางเอกสารเสนอเร่ืองเขาสูระบบโดยมีวิธกีารทํางานดังน้ี 

2.1 คลิก  จากเมนูหลัก จะเขาสูหนาจอการทํางานซ่ึงจะบอก

สถานะของเอกสารเสนอเร่ืองตางๆ วาขณะน้ีเอกสารอยูที่ใดบาง และมีจาํนวนกี่เร่ือง ดัง

ภาพ 

 
รูป 2.1.1 แสดงหนาจอการทํางานของการเสนอเรื่อง 

2.2 คลิก  ทางซายมือ จะเขาสูหนาจอการทํางานของการเสนอเร่ือง 
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รูป 2.2.1 หนาจอบันทึกเสนอเรื่อง 

มี สวนของการทํางานดังนี้ 

1. สวนขอมูลเอกสารทั้งหมด ใสสวนของ Tab นี้จะเกีย่วกบัการแนบเอกสารประเภท 

ส.ตนเร่ือง และเอกสารแนบหรือส่ิงท่ีสงมาดวย 
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รูป 2.2.2  หนาจอบันทึกเสนอเรื่อง Tab ขอมูลเอกสารท้ังหมด 

2. Checklist  ไวสําหรับระบกุารเสนอเร่ืองตอ ครม.และแบบตรวจสอบรายละเอียด

เพ่ิมเติม 
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รูป 2.2.3  หนาจอบันทึกเสนอเรื่อง Tab Checklist 

3. รายละเอียดของเร่ือง สําหรับการเพ่ิมขอมูลท่ีจําเปนและเกี่ยวของกบัเอกสาร 
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รูป 2.2.4  หนาจอบันทึกเสนอเรื่อง Tab รายละเอียดของเรื่อง 

 

4. ขอมูลผูจัดทํา ไวสาํหรับเพ่ิมผูจัดทําของหนวยงานลงไปหรือไวสําหรับดูวาผูจัดทํา

ของ ปคร.เจาของเร่ืองเปนใคร 
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รูป 2.2.5  หนาจอบันทึกเสนอเรื่อง Tab ขอมูลผูจัดทํา 

 

5. ขอมูลผูชี้แจง สําหรับบันทกึรายชื่อ ตําแหนง และเบอรโทร ผูชี้แจง  
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รูป 2.2.6  หนาจอบันทึกเสนอเรื่อง Tab ขอมูลผูช้ีแจง 

 

วิธกีารบันทกึเสนอเร่ืองมีวิธีการทํางานได 3 วิธี ดังน้ี 

1. คลิกปุม  เลือกขอมูลมาจากไฟล Template ท่ีดาวนโหลดมา

บันทึกไว ดังตัวอยางภาพ วิธีนี้ผูบันทึกไมตองพิมพชื่อเร่ือง ระบบจะนาํชื่อเร่ืองมา

จาก Template ท่ีนําเขามาใหโดยอัตโนมัติ 
 



โครงการจัดการระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีแบบอเิล็กทรอนกิส  
(CABINET NETWORK: CABNET) 

ชื่อเอกสาร : คูมือการใชงาน ปคร. 
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รูป 2.2.7 รูปแสดงเลือก Template หนังสือเสนอเรื่อง 

 
รูป 2.2.8  แสดงขอมูล Template 
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2  บันทึกขอมูลช่ือเร่ืองเอง 

 
รูป 2.5 หนาจอเสนอเรื่อง รายละเอียดของเรื่อง 

   

3. เลือกชือ่เร่ืองมาจากปุม  แผนการเสนอเร่ือง 
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จากนั้นแนบไฟลท่ีเกี่ยวของกับเร่ืองทีจ่ะเสนอเขาระบบ โดยคลิกท่ีปุม   

แลวใสขอมูลของเอกสารลงไปในระบบ 

 
รูป 2.6 หนาจอแนบเอกสารประกอบ 

ถาหากมีการแกไขเอกสารแนบในระบบก็สามารถทาํได โดยใชปุม  และปุม 

เม่ือทําการบนัทึกเสนอเร่ืองเรียบรอย จึงสงเร่ืองไปท่ี สลค. โดยกดปุม 

 จากน้ันระบบจะทําการออกเลขหนังสอืใหโดยจะ Running ไปเรื่อยๆตามจํานวน

เร่ืองที่ออกของแตละวัน 
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รูป 2. หนาจอแสดงการสงเรื่องไป สลค. 

 
คลิก “ออกเลข” 

 
ตอบ “OK” 

รูป 2.7 แสดงการออกเลขหนังสือ 

 

คลกิ “สงเร่ืองไป สลค.” 
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3. ตอบความเห็น/สงขอมูลเพิ่มเตมิ  

เปนการอบความเห็นสําหรับหนวยงานท่ีไดถามความเห็นกับหนวยงานเราซึง่จะมีวิธกีาร

ทํางานโดยคลิก  จากน้ันจะเขาสูหนาจอการทํางาน จะอธบิาย

ดังตอไปนี ้

 

รูป 3.1 หนาจอแสดงรายการจํานวนของการตอบความเห็น/สงขอมูลเพิ่มเติม 

3.1 คลิก “แสดงรายละเอียดของเร่ือง” ในรายการ เร่ืองรอตอบความเห็น จะเห็นรายการท่ีรอ

ตอบความเห็น  
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รูป 3.2 หนาจอแสดงรายการเรื่องรอตอบความเห็น 

 ใหเลือกชื่อเร่ืองท่ีตองการตอบความเห็น จากนั้นจะปรากฏหนาถามความเห็นโดยจะมีเอกสาร

แนบเกี่ยวกบัถามความเห็นมาใหดวย เม่ือเรียบรอยใหคลิกลงทะเบียนรับเขา  

 

รูป 3.3 หนาจอแสดงบันทึกถามความเห็น 

คลกิเลือกช่ือเร่ืองท่ีตองการตอบความเห็น 

สามารถเลือกหนังสือถามความเห็นทาง จนท.เจาของเรื่องแนบมาดูได 
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 เม่ือทําการลงทะเบียนรับเขาจงึจะสามารถใสประเภทการตอบความเห็นและแนบหนังสอืตอบ

ความเห็นเขาไปในระบบได จากนั้นใหคลิก “ลงทะเบยีนสงออก” เพ่ือจบการตอบความเห็น 

 
รูป 3.4 หนาจอแสดงบันทึกตอบความเห็น 

 

 คลิกเพ่ือดาวนโหลด Template ตอบความเห็น 

จากน้ัน save ไว ในPath ที่ตองเกบ็ และเปดบันทึกขอมูล 

 เพื่อนํา Template ท่ีไดกรอกขอความ มาลงในระบบ  

 แนบไฟลท่ีนอกเหนือจากหนังสือตอบความเห็น 

 เปล่ียนขอมูลในเอกสาร 

 ลบขอมูลเอกสาร เชนเอกสารที่สงมาดวย หรือหนังสือตอบความเห็น  

1. สามารถระบุประเภทการตอบความเห็น 

2. แนบเอกสารตอบความเห็นและไฟลแนบได 

3. คลิกลงทะเบียนสงออก 
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4. ขอถอนเรื่อง  หมายถึงการขอถอนเร่ืองท่ีไดบันทึกเสนอครม.ไปแลว แตยังไมมีมติ ครม. ซึ่ง

จะมีวิธกีารทํางานดังนี้ 

 

รูป 4.1 หนาจอแสดงการเลือกรายการถอนเรื่อง 

4.1 คลิกปุม   

4.2 เลือกชื่อเร่ืองท่ีตองการถอน จากนั้นจะเขาสูหนาจอ “บันทึกถอนเร่ือง” ดังภาพ 

1 . คลิก ปุม “ขอถอนเร่ือง” 

2. เลือกชื่อเร่ืองท่ีตองขอถอน ตอบ OK 
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รูป 4.2 หนาจอแสดงการบันทึกถอนเรื่อง 

 ในสวนของหนาจอการถอนเร่ือง ปคร.สามารถใสหมายเหตุ และแนบเอกสารการถอนเร่ืองเขา

ไปในระบบ เม่ือเพ่ิมดําเนินการเรียบรอย ใหคลิก  เพื่อสงเร่ืองเร่ืองไปยัง

เจาหนาท่ี 
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รูป 4.3 หนาจอแสดงการมอบหมายเจาหนาที่เจาของเรื่อง 

5. ตอบยืนยัน  เม่ือตองการตอบยืนยันเร่ืองท่ีเสนอ ครม. สามารถทํางานผานระบบโดยมีวิธกีาร

ทํางานดังน้ี   

5.1 คลิก  จากน้ันจะเขาสูหนาจอ แสดงจาํนวนเร่ืองท่ีรอตอบยืนยัน 
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รูป 5.1 หนาจอแสดงจํานวนรายการตอบยืนยัน 

5.2 คลิก “แสดงรายละเอียดของเร่ือง” เพ่ือที่จะเขาไปตรวจดูเร่ืองที่จะตอบยืนยัน เลือก

เอกสารที่ตองการยืนยันเอกสารเสนอเร่ืองฯ 

 

แสดงจํานวนเร่ืองท่ีรอตอบยืนยัน สามารถคลกิ “แสดงรายละเอียดของเร่ือง” 
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รูป 5.2 หนาจอแสดงการลงทะเบียนรับเรื่องของบันทึกทบทวน 

5.3 คลิก “ลงทะเบียนรับเร่ือง” เพ่ือท่ีจะรับเร่ืองท่ีจะตอบยืนยัน 

คลกิ “ลงทะเบียนรับเร่ือง” 
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รูป 5.3 หนาจอแสดงการยืนยันบันทึกทบทวน 

5.4 คลิก เพ่ือใหสวนของเจาหนาที่เจาของเร่ืองไดทําการสรางเอกสารเสนอเร่ืองตอ 

หรือ คลิก  ในกรณีที่ไมตองการใหมีการดําเนินการใดกับเอกสาเสนอเร่ือง

ฉบบันี ้

 

คลกิ เพื่อยืนยันเอกสารเสนอเร่ืองใหกลุมเจาหนาท่ีเจาของเร่ือง

ดําเนินการตอไป 
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รูป 5.4 หนาจอแสดงบันทึกทบทวน 

6. ระเบียบวาระการประชุม ครม. เพ่ือแสดงรายการของระเบียบวาระการประชุมของ ครม. ซึ่ง

สามารถคลิกเลือกเขาไปในชื่อเร่ืองเพื่อดูขอมูลนั้นๆ  
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รูป 6.1 หนาจอแสดงรายการระเบียบวาระการประชุม คกก. 

 

รูป 6.2 หนาจอแสดงรายละเอียดของเร่ืองระเบียบวาระการประชุมของเร่ืองนั้นๆ  

1. คลกิ แลวจะเห็นรายชื่อของระเบียบวาระการประชุม ครม. 
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7. ระเบียบวาระการประชุม คกก.  เพื่อแสดงรายการของระเบียบวาระการประชุมของ คกก. 

ซ่ึงสามารถคลิกเลือกเขาไปในชื่อเร่ืองเพ่ือดูขอมูลน้ันๆ  

 

รูป 7.1 หนาจอแสดงรายการของระเบียบวาระการประชุม ครม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงรายการของระเบียบวาระการประชุม ครม. 
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8. เร่ืองท่ีตองดําเนินการตามมต ิ ใหสามารถเขาไปดูขอมูลที่จะตองดําเนินการตามมติ 

 

รูป 8.1 หนาจอแสดงรายการเรื่องที่ตองดําเนินการตามมติ 

คลิก “แสดงรายละเอียดของเร่ือง” เพ่ือเขาไปดูชื่อเร่ืองท่ีตองดําเนินการตามมติ 
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รูป 8.2 หนาจอแสดงรายการเรื่องที่ตองดําเนินการตามมติ 

สามารถเขาไปดูรายละเอยีดของเร่ืองท่ีตองดําเนินการตามมติ โดยคลิกที่ชื่อเร่ืองน้ันๆ  

 

รูป 8.3 หนาจอแสดงรายการบันทึกสวนราชการที่ไดรับมอบหมาย 

คลิกปุม “บันทึกผลการติดตามมติ ครม.” เพ่ือเขาดูขอมูลน้ันๆ 
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รูป 8.4 หนาจอแสดงการบันทึกผลการติดตาม มติครม. 

9. เร่ืองท่ีตองดําเนินการภายหลงั ครม.มีมติ   

 

รูป 9.1 หนาจอประการเขาทํางานของเรื่องท่ีตองดําเนินการภายหลังมติ 

คลกิเพื่อเขาไปสูหนาจอแสดงขอมูล เร่ืองท่ีตอง

ดําเนินการภายหลังครม.มมีต ิ
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รูป 9.2 หนาจอบันทึกข้ันตอนการดําเนินงาน 

 จากหนาจอสามารถตรวจสอบขอมูลขั้นตอนการดําเนินงาน ไดซึ่งจะมีรายละเอียดตางๆ  
10. รายงานตางๆ 

เพ่ือใชในการเรียกขอมูลที่ตองการแสดงออกเปนรายงาน (Excel)  

 

รูป 10.1 หนาจอแสดงรายงานตางๆ 
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11. สืบคนมติ ครม. จะสามารถสืบคนหามติ ครม.ไดจากหนาจอน้ี  

 

รูป 11.1 หนาจอแสดงการสืบคนมติ 

12. ดาวนโหลด Template จะสามารถ เรียก Template ตาง ๆ มาใชในระบบ เชน หนังสือตอบ

ความเห็น เปนตน 

 

รูป 12.1 หนาจอแสดงรายการในการดาวนโหลด Template 

แสดงรายการ Template ตางๆ 
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13. กลับหนาหลัก เพ่ือกลับไปยังหนาจอการทํางานหลักของระบบ 

14. ติดตอสอบถามเกี่ยวกบัระบบ   

15. ออกจากระบบ เพ่ือปดหนาจอการทํางาน 
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การเขาใชงานระบบ CABNET (ครั้งแรก) 
1. คลกิ Icon “CABNET MAIL”ดังรูปดานลาง 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนาตางเพ่ือรอการสแกนน้ิวมือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

3.คลกิ Next ในหนา Welcome 
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4.ระบุชื่อ-ตามดวยเครื่องหมายจุด และตอทายนามสกลุหน่ึงตัวของผูใชเปนภาษาอังกฤษในชอง Your name 

    ระบุชื่อ Mail Server ในชอง Domino server เปน CABNETMAIL01 จากน้ันคลิก Next 

 
 

5.เลือก Online ในหนาตาง Choose Location จากน้ันคลกิ OK 
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6.คลกิ Finish 

 
 

7.คลกิปดหนาตาง Getting Started คลกิเลือก Use the Default ในหนาตาง Home 
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8.จากน้ันจะแสดงหนาตางระบบ CABNET ขึ้นมาเพ่ือเขาใชงานระบบตามปกติ 
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วิธีการใชงาน  Scanner รุน Hp Scanjet 8270 

                                   1. ปุม Power  ON/OFF 

    2. ปุมกดขึ้นลง คือ การ Set Default Save 

                                3. Scan รูปเอกสาร Word หรืออื่นๆ 

    4. Scan รูปภาพ หรือ ฟลมสไลด 

                         5. Scan เอกสารแกไข 

       6. Scan เอกสาร เขาใน Folder ท่ี  set Drive ไว 

    7. Scan เอกสาร สงตอเปน  Email 

    8.  Scan เอกสารแลวส่ัง Print จาก Printer ที่ตอ ตัว  Scanner  

         Default   

    9. กาํหนดจํานวนคร้ังในการ  Copy  

    10. สามารถเลือกในการ Scan Copy ใหเปนสีหรือขาวดํา  

    11.  แกไข Config ตางๆของตัว Scanner 
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1. เม่ือจะใชงานใหกด ปุม MENU ตามความตองการที่ Scan แลวจะปรากฏรูปดังนี ้

 

 
 

 
รอสักพัก จะปรากฏดังรูปตอไป 
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2. ในการ Scan เก็บเอกสารเราสามารถ Setup คาตางๆ ไดต้ังแตกําหนด รูปแบบ, นามสกุลของ

เอกสาร, กําหนดท่ีเก็บเอกสาร ฯลฯ  
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