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1. แนะน าผลิตภัณฑ์ 
1.1 Cumo-nect Office คืออะไร 

Cumo-nect Office คือซอฟต์แวร์ที่ท ำงำนบนแพลตฟอร์มรูปแบบคลำวด์ ซึง่มีควำมสำมำรถ

ในกำรบริหำรจดักำรผู้ใช้งำนระบบพิมพ์เอกสำร โดยมีวตัถปุระสงค์เพื่อตอบสนองควำมต้องกำร

พืน้ฐำนของลกูค้ำ SMB ซึง่สำมำรถเลือก แพ็กเกจเฉพำะสว่นที่ต้องกำรใช้งำนได้  
 โดย Cumo-nect Office ประกอบด้วย 5 คณุสมบติัหลกัดงันี ้

• Scan to Me 

• Device Management 

• Reporting 

• SecurePrint 

• Authentication 

1.2 Cumo-nect Office แต่ละแพก็เกจ 

หมายเหตุ* : Cloud Connectors ประกอบไปด้วย One Drive, Google Drive, Box, Dropbox, SharePoint และ DocuWare 
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2. การติดตัง้ซอฟต์แวร์ 
2.1 การลงทะเบียนเคร่ืองพิมพ์และการติดตัง้ซอฟต์แวร์ 

ขัน้ตอนกำรลงทะเบียนและติดตัง้ซอฟต์แวร์ 

• ดำวน์โหลด RICOH Cumo-nect Office และ Cumo-nect OCR Plus ผ่ำน 

Application Site ของเคร่ืองพิมพ์  

• เมื่อติดตัง้เสร็จจะปรำกฏไอคอน RICOH Smart Integration และ Cloud Setting 

ตำมภำพประกอบ 

 

 

 

 

 

• เร่ิมกำรตัง้ค่ำซอฟต์แวร์ที่เคร่ืองพิมพ์ด้วยกำรเลือก Cloud Setting จะปรำกฏหน้ำต่ำง

ลงทะเบียนให้ท ำกำรระบบุญัชีผู้ใช้งำนที่สมคัรไว้ และเลือกหวัข้อ Install & Setting 
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• ระบบจะด ำเนินกำรติดตัง้ซอฟต์แวร์พร้อมกบัก ำหนดคณุสมบติัเคร่ืองให้อตัโนมติั 

 

 

 

 

 

• เมื่อกำรติดตัง้เสร็จสิน้ ระบบจะท ำกำรรีสตำร์ทเคร่ืองพิมพ์ และปรำกฏหน้ำจอยืนยนั

ตวัตนกำรใช้งำนเคร่ืองพิมพ์ 
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3. การตัง้ค่าซอฟต์แวร์ 
3.1 หน้าต่าง Workplace 

• สำมำรถเข้ำสูห่น้ำต่ำง Workplace ด้วยลิงก์ด้ำนลำ่งนี ้

https://na.accounts.ricoh.com/portal/login.html 

• ผู้ใช้งำนสำมำรถสลบัหน้ำต่ำงกำรใช้งำนใน Work place ด้วยค ำสัง่ Admin mode 

ตำมภำพประกอบ 

• เมื่อสลบัหน้ำต่ำง Workplace เป็นผู้ดแูลระบบ จะมีค ำสัง่ต่ำงๆ ปรำกฏเพิ่มขึน้ตำม

แพ็กเกจที่ได้สมคัรใช้งำน 

 
 
 

หน้ำต่ำง Workplace ส ำหรับผู้ใช้งำน 

 

 

 

 

หน้ำต่ำง Workplace ส ำหรับผู้ดแูลระบบ 

 3.2 การระบุตัวตนใช้งานเคร่ืองพมิพ์ 

• สำมำรถก ำหนดรูปแบบกำรระบตุวัตนกำรใช้งำนเคร่ืองพิมพ์ได้หลำกหลำยวิธี เช่น 

• Pin code 

• อีเมลและรหสัผ่ำน 

• รหสัผู้ใช้และรหสัผ่ำน 

• บตัรประจ ำตวั 
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• ภำพตวัอย่ำงหน้ำต่ำงกำรแสดงตวัตนแต่ละรูปแบบ 
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• ภำพตวัอย่ำงกรณีติดตัง้อปุกรณ์อ่ำนบตัรเพิ่มเติม จะสำมำรถแสดงตวัตนกบัเคร่ืองพิมพ์

ด้วยบตัรประจ ำตวัอีกทัง้ยงัสำมำรถสลบัหน้ำต่ำงไปยงักำรแสดงตวัตนในรูปแบบอื่นได้ 

เพื่อควำมสะดวกต่อกำรใช้งำน 
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3.3 การลงทะเบียนผู้ใช้งาน และการก าหนดสทิธิ์การใช้เคร่ืองพมิพ์ 

3.3.1 การก าหนดสิทธิ์การใช้เคร่ืองพมิพ์ 

• สำมำรถก ำหนดสิทธ์ิกำรใช้งำน เช่น กำรพิมพ์เอกสำรสีหรือขำวด ำและ          

กำรก ำหนดสิทธ์ิกำรใช้งำนค ำสัง่ต่ำงๆของเคร่ืองพิมพ์ เช่น ห้ำมถ่ำยเอกสำร         

ห้ำมพิมพ์เอกสำร ห้ำมสแกนเอกสำร เป็นต้น 

 

 

 

 

สำมำรถก ำหนดสิทธ์แยกรำยบคุคลได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำมำรถก ำหนดสิทธ์ิกบัผู้ใช้งำนทัง้หมดได้ 
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• คณุสมบติัท่ีสำมำรถก ำหนดสิทธ์ิกำรใช้เคร่ืองพิมพ์ มีดงันี ้

- Copier 

- Printer 

- Faxer 

- Scan 

- Document Server 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.3.2 การลงทะเบียนผู้ใช้งาน 

• วิธีกำรลงทะเบียนผู้ใช้งำน สำมำรถท ำได้ 3 วิธี ดงันี ้

1. ลงทะเบียนแบบป้อนข้อมลูตำมรำยบุคคล 

 

 

- ใช้ค ำสัง่ Register ในเมน ูUser Management 
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- เพิ่มผู้ใช้งำนโดยกำรป้อนข้อมลูของผู้ใช้งำน เช่น ชื่อและอีเมล

เป็นต้น 

 

- เงื่อนไขกำรป้อนข้อมลูของผู้ใช้งำน 

 

 

- กำรยืนยนัตวัตนของผู้ใช้งำน เมื่อลงทะเบียนข้อมลูผู้ใช้เสร็จสิน้ 

ระบบจะสง่อีเมลให้ผู้ใช้งำนเพื่อยืนยนัตวัตน โดยต้องยืนยนั

ตวัตนภำยใน 168 ชัว่โมง (7 วนั) 
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2. ลงทะเบียนแบบน ำเข้ำข้อมลูด้วยไฟล์ CSV 

 

 

 

 

 

 

 

- Importable file formats สำมำรถน ำเข้ำรำยชื่อผู้ใช้งำน

จ ำนวนมำกผ่ำนช่องทำงกำรน ำเข้ำแบบไฟล์ CSV ได้ 2 วิธีดงันี ้

1. ระบรุำยชื่อผู้ใช้งำนในไฟล์ CSV โดยสำมำรถดำวน์โหลด

ตวัอย่ำงไฟล์ CSV จำกระบบได้ 
 

 

 

 

 

 

 

- กำรเตรียมไฟล์ CSV เพื่อน ำเข้ำรำยชื่อผู้ใช้งำน สำมำรถ

ดำวน์โหลดตวัอย่ำงไฟล์ CSV จำกระบบ เพื่อควำม

ถกูต้อง 
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- ตวัอย่ำงไฟล์ CSV จำกระบบ 

 

 

 

 

 

 

2. ส ำรองรำยชื่อผู้ใช้งำนจำก AD Server 

 

 
 

- ตวัอย่ำงกำรน ำเข้ำรำยชื่อผู้ ใช้งำนด้วยไฟล์ CSV จำก 
AD Server 
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- ผู้ดแูลระบบสำมำรถส ำรองรำยชื่อผู้ใช้จำก AD Server 

ด้วยค ำสัง่ตวัอย่ำงดงันี ้

 

- หำกท ำกำรน ำเข้ำรำยชื่อผู้ใช้งำนด้วยไฟล์ CSV เสร็จสิน้ตำม

ขัน้ตอน จะปรำกฏหน้ำต่ำงตำมภำพประกอบ ผู้ใช้สำมำรถกด 

OK เพื่อจบขัน้ตอน 

 

- สำมำรถดรูำยละเอียดเพื่อตรวจสอบควำมถกูต้องและดปูระวติั

กำรน ำเข้ำข้อมลูได้จำกระบบ 

 

 

 
 

 

 



 

13 
 

3. ผู้ใช้งำนลงทะเบียนด้วยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

- ผู้ใช้งำนสำมำรถลงทะเบียนด้วยตนเองผ่ำนหน้ำเว็บที่ทำงผู้ดแูล

ระบบก ำหนดขึน้มำได้ 

- สำมำรถก ำหนดกำรลงทะเบียนผู้ใช้งำน แยกตำมระดบั ระหว่ำง

ผู้ดแูลระบบ และผู้ใช้งำนทัว่ไปได้ 

 

- สำมำรถก ำหนดจ ำนวนผู้ เข้ำลงทะเบียน และวนัหมดอำยุของ

หน้ำเว็บลงทะเบียนได้ 
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- เมื่อผู้ดแูลระบบก ำหนดหน้ำเว็บเพื่อให้ผู้ใช้งำนลงทะเบียนด้วย

ตนเอง จะปรำกฏ URL ขึน้มำ สำมำรถน ำ URL ดงักลำ่วไปใช้

งำนได้ทนัที 

- หำก URL หมดอำยกุำรใช้งำนจะไม่สำมำรถ คดัลอก URL เพื่อ

ไปใช้งำนได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.3 การเปลี่ยนรหัสผ่านและ Pin code 

• ผู้ใช้งำนสำมำรถเปลี่ยนรหสัผ่ำนและ Pin code ผ่ำนเมน ูMy Account 

Settings ได้ 
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• ค ำสัง่ในกำรเปลี่ยนรหสัผ่ำนและ Pin code มีดงันี ้

- Change Password 

- Device Login Setting 

 

 

 

 

3.4 การติดตัง้ไดรฟ์เวอร์ 

 3.4.1 การติดตัง้ไดรฟ์เวอร์เคร่ืองพมิพ์แบบ Direct Print  

• กำรพิมพ์จำกไดรฟ์เวอร์บนคอมพิวเตอร์ Windows OS 
1. ติดตัง้ไดรฟ์เวอร์ผ่ำน TCP/IP Protocol 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

16 
 

 
2. เลือก Unable User Authentication 

 

 

 

 

 

 

 

3. ก ำหนดข้อมลูผู้ใช้งำน 

Login User Name : User ID 

Login Password : Password 
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• กำรพิมพ์จำกไดรฟ์เวอร์บนคอมพิวเตอร์ Macintosh OS 

1. ติดตัง้ไดรฟ์เวอร์ผ่ำน IPP Protocol 

2. ก ำหนดค่ำข้อมลูผู้ใช้งำน 

Login User Name : User ID 

Login Password : Password 
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• กำรพิมพ์จำกไดรฟ์เวอร์บน Smart Device Android หรือ iOS 

1. Download Application ได้ผ่ำน AppStore และ Google Play 

 

2. เพิ่มเคร่ืองพิมพ์มลัติฟังก์ชนั และท ำกำรก ำหนดสิทธ์ิผู้ใช้งำน 
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3. เลือกค ำสัง่เพิ่มเคร่ือง ระบบจะท ำกำรค้นหำเคร่ืองที่อยู่ในระบบเน็ตเวิร์ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือกเมนกู ำหนดสิทธ์ิผู้ใช้งำนและกรอกข้อมลูผู้ใช้งำน 
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3.4.2 การติดตัง้ไดรฟ์เวอร์เคร่ืองพิมพ์แบบ Flex Release Print : รองรับเฉพาะ

แพ็กเกจ Office Essential + Flex Release และ Office Elite 

• กำรพิมพ์จำกไดรฟ์เวอร์บนคอมพิวเตอร์ Window OS 

1. ผู้ใช้งำนสำมำรถดำวน์โหลดไดรฟ์เวอร์เคร่ืองพิมพ์ในหน้ำต่ำง Workplace   

ซึง่จะมีไฟล์ปฏิบติักำร (.exe) ส ำหรับกำรติดตัง้ 

2. เลือกรูปแบบไดรฟ์เวอร์ที่ต้องกำรดำวน์โหลด (แนะน ำแบบ E-mail Address 

Login) 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ* : ระบบจะรองรับการยืนยันตัวตนของผู้ใช้งาน 3 รูปแบบดังนี ้
 - E-mail address authentication 
 - O365 account authentication 
 - Tenant ID / Password authentication 

3. หลงัจำกดำวน์โหลดไฟล์ติดตัง้มำเรียบร้อยแล้ว ให้ท ำกำรดบัเบิลคลิกที่ไฟล์ 

ระบบจะท ำกำรติดตัง้ไดรฟ์เวอร์ให้อตัโนมติั 

4. เมื่อระบบท ำกำรติดตัง้เสร็จเรียบร้อย จะปรำกฏหน้ำต่ำงพร้อมข้อควำม 

“Install OK” 
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5. หลงัจำกท่ีผู้ใช้งำนท ำกำรสัง่พิมพ์เอกสำรจำกไดรฟ์เวอร์ จะปรำกฏหน้ำต่ำง

ส ำหรับกำรยืนยนัตวัตนผู้ใช้งำน ให้ท ำกำรกรอกข้อมลูของผู้ใช้งำน ( หำก

ผู้ใช้งำนต้องกำรบนัทกึข้อมลูของผู้ใช้งำน เพื่อไม่ต้องกรอกข้อมลูอีกครัง้      

ให้ท ำกำรต๊ิกเคร่ืองหมำยในช่องว่ำงในหน้ำบนัทึกข้อมลูผู้ใช้งำน ) 

 

 

 

 
 

หำกกำรเข้ำสูร่ะบบล้มเหลวกลอ่งโต้ตอบ " FlexRelease CX Service"       

จะปรำกฏขึน้และจะขึน้ข้อควำม Failed to login. Check the 

authentication information is correct. โดยกำรล้มเหลวจะเกิดขึน้ได้จำก  

ค าอธิบายข้อผิดพลาด (Error Description) 
The user account has been deleted. บญัชีผู้ใช้งำนถกูลบ 

The user password has been changed. รหสัผ่ำนกำรเข้ำใช้งำนถูกเปลี่ยน 

The user account has been locked. บญัชีผู้ใช้งำนโดนล็อก 

The user account is disabled. บญัชีผู้ใช้งำนถกูปิดกำรใช้งำน 
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• กำรพิมพ์จำกไดรฟ์เวอร์บนคอมพิวเตอร์ Macintosh OS 

1. ผู้ใช้งำนสำมำรถดำวน์โหลดไดรฟ์เวอร์เคร่ืองพิมพ์ในหน้ำต่ำง Workplace ซึง่

มีไฟล์รองรับระบบปฏิบติักำรส ำหรับ Macintosh OS 

2. เลือกรูปแบบไดรฟ์เวอร์ที่ต้องกำรดำวน์โหลด ( แนะน ำแบบ E-mail Address 

Login ) 

 

 

 

 

 

 

 

3. เมื่อด ำเนินกำรติดตัง้ ผู้ใช้งำนต้องท ำกำรยืนยนัตวัตนเพื่อใช้งำน โดยกรอก

ข้อมลูอีเมลและรหสัผ่ำนของผู้ใช้งำน จำกนัน้กดปุ่ ม Install ระบบจะท ำกำร

ติดตัง้ไดรฟ์เวอร์ให้อตัโนมติั เมื่อท ำกำรติดตัง้เรียบร้อยแล้ว จะแสดงข้อควำม 

“The Installation ended”. 
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• กำรพิมพ์จำกไดรฟ์เวอร์บน Smart Device Android หรือ iOS 

1. ดำวน์โหลด Application “RICOH SMART DEVICE CONNECTOR” จำก 

Appstore หรือ Google play 

 
2. เลือกเมน ูRICOH Smart Integration หลงัจำกนัน้กดลงชื่อผู้ใช้งำน 
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3. กรอกข้อมลูอีเมลและรหสัผ่ำนผู้ใช้งำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือกเมน ูPrint เพื่อพิมพ์เอกสำรที่ต้องกำร 
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3.4.3 Port Monitor specification : รองรับเฉพาะแพก็เกจ Office Essential 
+ Flex Release และ Office Elite 

• โปรโตคอลที่ใช้ในกำรสง่ข้อมลูคือ HTTPS. 

• ขนำดข้อมลูสงูสดุต่อเอกสำรที่สำมำรถสง่ผ่ำน Port Monitor คือ 300MB (spool 

size). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4.4 E-mail to Print : รองรับเฉพาะแพก็เกจ Office Essential + Flex 
Release และ Office Elite  

• กำรพิมพ์เอกสำรด้วยวิธีกำรสง่ E-mail คือ กำรสง่อีเมลพร้อมไฟล์แนบไปยงัอีเมล

ที่ระบุ 

• ขัน้ตอนกำรตรวจสอบ E-mail Print Server มีดงันี ้

1. Login 

2. ไปท่ี Application Setting 

3. เลือก LF Print 
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4. เลือก FlexRelease service URL 

 
5. เลือก E-mail Address 
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3.4.5 Upload file to Print : รองรับเฉพาะแพก็เกจ Office Essential + 
Flex Release และ Office Elite  

• Upload file to Print คือ กำรสัง่พิมพ์เอกสำรโดยกำรอปัโหลดเอกสำร 

ผ่ำนเว็บเบรำว์เซอร์ 

• ขัน้ตอนกำร Upload file to Print  

1. Login 

2. ไปที่ Application Setting 

3. เลือก LF Print 

 
4. เลือก FlexRelease CX Service URL 
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5. Upload File 

 

 

 

 

 

 

3.4.6 การรับงานพมิพ์เอกสาร : รองรับเฉพาะแพก็เกจ Office Essential 
+ Flex Release และ Office Elite 

• รำยกำรงำนพิมพ์ของผู้ใช้งำน 

1. เมื่อผู้ใช้งำนเข้ำสูร่ะบบบนหน้ำจอ SOP ของเคร่ืองพิมพ์ จะแสดงรำยกำรงำน

พิมพ์เอกสำรที่ผู้ ใช้งำนสัง่พิมพ์ 

2. เลือกเอกสำรที่ต้องกำรสัง่พิมพ์หลงัจำกนัน้จะมีเคร่ืองหมำยถกู หน้ำเอกสำร

ที่ท ำกำรเลือก 

3. สำมำรถเลือกพิมพ์เอกสำรพร้อมกนัได้สงูสดุ 10 งำน 

4. เมื่อพิมพ์เอกสำรเสร็จ รำยกำรที่ปรำกฏจะถกูลบไปจำกระบบโดยอตัโนมติั 
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• กำรลบงำนพิมพ์ 

1. หำกไม่ต้องกำรให้เอกสำรถกูลบอตัโนมติัหลงัจำกกำรสัง่พิมพ์ ให้ท ำกำรเลือก

เคร่ืองหมำย > ตำมกรอบสีแดงด้ำนล่ำง 

2. จะมีหน้ำต่ำงแสดงกำรก ำหนดค่ำ กำรลบเอกสำรจำกกำรสัง่พิมพ์แล้วหรือไม่ 

- Yes : ท ำกำรลบเอกสำรหลงัจำกสัง่พิมพ์ 

- No : ไม่ท ำกำรลบเอกสำรหลงัจำกสัง่พิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

• กำรเปลี่ยนคณุสมบติังำนพิมพ์ที่เคร่ืองพิมพ์ 

1. ผู้ใช้งำนสำมำรถก ำหนดค่ำกำรพิมพ์ได้อีกครัง้หลงัจำกกำรสัง่พิมพ์เอกสำร 

โดยเลือกค ำสัง่ Print Setting (ในกรอบ สีแดง ตำมรูปภำพด้ำนลำ่ง) 

 

 

ค าสั่งการก าหนดค่าพิมพ์ 
Print color mode เปลี่ยนกำรตัง้ค่ำสีในกำรพิมพ์ ( ขำว-ด ำ หรือ สี ) 
Quantity จ ำนวนชดุเอกสำรที่ต้องกำรพิมพ์ (ขัน้ต ่ำ 1 ชุด) 
1 or 2 sided ก ำหนดพิมพ์เอกสำร 1 ด้ำน หรือ 2 ด้ำน 
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3.5 การเชื่อมต่ออุปกรณ์อ่านบัตร 
3.5.1 การตัง้ค่าเชื่อมต่ออุปกรณ์อ่านบัตร  

• เพื่อให้ผู้ใช้งำนสำมำรถแสดงตวัตนกบัเคร่ืองพิมพ์เอกสำรด้วยบตัรประจ ำตวั มี
วิธีดงันี ้
1. เข้ำสูก่ำรตัง้ค่ำเคร่ืองพิมพ์ด้วย Administrator 
2. Setting > Screen Features Setting > Screen Device Setting > 

External Interface Software Setting 

 

 

 

 

 



 

31 
 

3. เลือก IC Card Reader as Proximity Card Reader 

 

 

 

 

 

4. เลือก Proximity Card Reader Software Settings 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เชื่อมต่ออปุกรณ์อ่ำนบตัร เข้ำกบัหน้ำจอเคร่ืองพิมพ์ ผ่ำนช่องทำง USB 

6. จะปรำกฏข้อมลูของอปุกรณ์อ่ำนบตัรแสดงขึน้มำ 
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7. กดค ำสัง่ Exit และท ำกำรรีสตำร์ทเคร่ืองพิมพ์เอกสำร 

 

 

 

 

 

 

     3.5.2 การลงทะเบียนบัตรส าหรับผู้ใช้งานเคร่ืองพมิพ์ 

• น ำบตัรมำแตะที่เคร่ืองอ่ำนบตัร ระบบจะแสดงหน้ำต่ำง Register IC CARD 

Information โดยผู้ใช้งำนต้องกรอก User ID และ Password ส ำหรับเชื่อมต่อ

บญัชีผู้ใช้งำนกบับตัร 
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• กำรใช้งำน น ำบตัรที่ได้ท ำกำรลงทะเบียนแตะที่เคร่ืองอ่ำนบตัร ระบบจะท ำกำร 

Login เพื่อเข้ำใช้งำน  

หมำยเหต*ุ : ในกรณีที่ Login เข้ำใช้งำนอยู่แล้ว หำกน ำบตัรมำแตะที่เคร่ืองอ่ำน

บตัรอีกครัง้ ระบบจะท ำกำร Logout  

      3.5.3 การยกเลิกบัตรส าหรับผู้ใช้งานเคร่ืองพมิพ์ 

• เมื่อต้องกำรยกเลิกกำรลงทะเบียนบตัร สำมำรถด ำเนินกำรได้ในหน้ำต่ำง 

Workplace 
1. Login > My Account Setting > Device Login Setting > Multifunction 

Printer/Copier > Device Account > Unconfigure 

 

 

 

 

 

4. คุณสมบตัิเพิ่มเติม 
4.1 รายงายการพมิพ์เอกสาร 

• วิธีกำรเข้ำถึงหน้ำ Report List 

• ในหน้ำ Workplace เลือกเมน ูReport > Report List  
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• สำมำรถเลือกรูปแบบรำยงำนที่ต้องกำรได้จำก 4 เทมเพลตดงันี ้

• Device List ( Basic information ) 

• Counter ( Users ) 

• Counter ( Devices ) 

• Counter ( Departments ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• กำรสร้ำงรำยงำนมีด้วยกนั 2 รูปแบบ ได้แก่  

• Generate Report immediately ( กำรสร้ำงรำยงำนแบบทนัที ) มีขัน้ตอนกำรสร้ำง

รำยงำน ดงันี ้

1. เลือกเทมเพลต  
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2. ก ำหนดระยะเวลำที่ต้องกำร 

 

 

 

 

 

 

3. ก ำหนดชื่อของรำยงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ยืนยนัข้อมลู 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

36 
 

 

5. หลงัจำกระบบท ำกำรสร้ำงรำยงำนเสร็จ จะแสดงปุ่ ม Download 

 

 

 

 

หมำยเหต*ุ : เมื่อผู้ใช้เลือกเทมเพลต “Counter by ( Department )” หน้ำจอจะ

ปรำกฏหน้ำต่ำงข้อควำมดงัภำพด้ำนลำ่ง ในหน้ำจอนี ้สำมำรถดำวน์โหลด 

Department master และผู้ใช้งำนสำมำรถน ำไปแก้ไขได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

เงื่อนไขกำรก ำหนดข้อมลูสร้ำงรำยงำนมีดงันี ้

 

 

 

 



 

37 
 

• Create a Scheduled report : กำรสร้ำงรำยงำนแบบก ำหนดระยะเวลำ มีขัน้ตอนกำร

สร้ำงรำยงำนดงันี ้

1. เลือกเทมเพลต 

 

 

 

 

 

 

 

2. ก ำหนดวนัที่ต้องกำรสร้ำงรำยงำน 
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3. ก ำหนดรำยชื่องำน 

 

 

 

 

 

 

 

4. ยืนยนัข้อมลู 

 

 

 

 

 

4.2 Workflow apps Settings : รองรับเฉพาะ Office Elite 

• กำรตัง้ค่ำ Application ผำ่น Application Setting ในหน้ำต่ำง Workplace 
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• ส ำหรับ Home ( หน้ำแรก ) จะแสดงผลในหน้ำจอ โดยสำมำรถเพ่ิม ลบ แก้ไขชื่อ 

หรือเพ่ิม Application ที่ต้องกำรใช้งำนในปุ่ ม Home นัน้ๆ ได้ โดยสำมำรถสร้ำง

ได้สงูสดุ 20 ปุ่ ม 

 

 

 

 

    

• สำมำรถแก้ไขเปลี่ยนแปลงชื่อของปุ่ ม Home ได้โดยมีเงื่อนไขกำรก ำหนดตำม

รำยละเอียดดงันี ้
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• เพื่อง่ำยต่อกำรก ำหนดปุ่ ม Home สำมำรถคดัลอกหรือลบปุ่ ม Home ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

• กำรเพิ่ม Application ใน Home สำมำรถเพิ่ม Application ที่ต้องกำรใช้งำนได้ โดยเลือก

ปุ่ ม “Add an Application” สำมำรถเพิ่ม Application ได้สงูสดุ 48 แอป 

 

หมำยเหต*ุ : ตวัอย่ำง Application ที่มีให้เลือกใช้งำน เช่น Print from GoogleDrive, 

Scan to GoogleDrive, Scan to E-mail และอ่ืนๆ  
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• กำรก ำหนดค่ำเร่ิมต้นของ Application ให้คลิก Icon ของแต่ละ Application แล้ว

ก ำหนดค่ำเร่ิมต้น ( Default ) เช่น กำรก ำหนดค่ำอีเมลเร่ิมต้นส ำหรับกำร Scan to E-mail 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• กำรตัง้ค่ำ Application ให้เลือกที่ Icon Edit มมุขวำลำ่งของ Application  

 

 

 

 

 

 

 

 

Parameter Setting ( แนะน า ) 
Send to Select Provider’s Cloud Storage (for Scan to Cloud) 
OCR Off 
Document name Checkbox when the file name is not entered, the initial 

value is set to today. 
Preview Off 
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• Application Settings-Edit Application ( กำรใช้งำนร่วมกบับริกำรภำยนอก ) โดย

สำมำรถแก้ไขชื่อของ Application และรูปภำพ Icon ของ Application ได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวเลือกส าหรับการแก้ไข Application 
Edit Application แก้ไขชื่อ รูปภำพของ Application 
Move to other home ย้ำย Application ไปยงั Home อ่ืน 
Copy คดัลอก Application 
Delete ลบ Application 
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4.3  External Service connection settings (การใช้งานร่วมกับบริการภายนอก )      
รองรับเฉพาะ Office Elite 

• External Service Connection ( กำรใช้งำนร่วมกบับริกำรภำยนอก ) สำมำรถใช้งำน

ร่วมกบัระบบคลำวด์ของผู้ให้บริกำรคลำวด์ เช่น Onedrive, GoogleDrive, Dropbox 

และ DocuWare เป็นต้น 

 

• สถำนะกำรเชื่อมต่อกบักำรใช้งำนร่วมกบับริกำรภำยนอก 

 

 

 

 

 

 


