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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 
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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 

 การติดตัง้ไดรฟ์เวอร์เคร่ืองพมิพ์แบบ Direct Print  

• กำรพิมพ์จำกไดรฟ์เวอร์บนคอมพิวเตอร์ Windows OS 
1. ติดตัง้ไดรฟ์เวอร์ผ่ำน TCP/IP Protocol 
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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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3.5 การเชื่อมต่ออุปกรณ์อ่านบัตร 
      3.5.1 การตัง้ค่าเชื่อมต่ออุปกรณ์อ่านบัตร  

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

External Interface Software Setting 

 

 

 

 

 

3. เลือก IC Card Reader as Proximity Card Reader 

 

 

 

 

 

4. เลือก Proximity Card Reader Software Settings 
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5. เชื่อมต่ออปุกรณ์อ่ำนบตัร เข้ำกบัหน้ำจอเคร่ืองพิมพ์ ผ่ำนช่องทำง USB 

6. จะปรำกฏข้อมลูของอปุกรณ์อ่ำนบตัรแสดงขึน้มำ 

 

 

 

 

 

 

 

7. กดค ำสัง่ Exit และท ำกำรรีสตำร์ทเคร่ืองพิมพ์เอกสำร 
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     3.5.2 การลงทะเบียนบัตรส าหรับผู้ใช้งานเคร่ืองพมิพ์ 

• น ำบตัรมำแตะที่เคร่ืองอ่ำนบตัร ระบบจะแสดงหน้ำต่ำง Register IC CARD 

Information โดยผู้ใช้งำนต้องกรอก User ID และ Password ส ำหรับเชื่อมต่อ

บญัชีผู้ใช้งำนกบับตัร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 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 
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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  

 

 

 

 

• สำมำรถเลือกรูปแบบรำยงำนที่ต้องกำรได้จำก 4 เทมเพลตดงันี ้

• Device List ( Basic information ) 

• Counter ( Users ) 

• Counter ( Devices ) 

• Counter ( Departments ) 
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• กำรสร้ำงรำยงำนมีด้วยกนั 2 รูปแบบ ได้แก่  

• Generate Report immediately ( กำรสร้ำงรำยงำนแบบทนัที ) มีขัน้ตอนกำรสร้ำง

รำยงำน ดงันี ้

1. เลือกเทมเพลต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

25 
 

2. ก ำหนดระยะเวลำที่ต้องกำร 

 

 

 

 

 

 

3. ก ำหนดชื่อของรำยงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ยืนยนัข้อมลู 
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5. หลงัจำกระบบท ำกำรสร้ำงรำยงำนเสร็จ จะแสดงปุ่ ม Download 

 

 

 

 

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

ปรำกฏหน้ำต่ำงข้อควำมดงัภำพด้ำนลำ่ง ในหน้ำจอนี ้สำมำรถดำวน์โหลด 

Department master และผู้ใช้งำนสำมำรถน ำไปแก้ไขได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

เงื่อนไขกำรก ำหนดข้อมลูสร้ำงรำยงำนมีดงันี ้
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• Create a Scheduled report : กำรสร้ำงรำยงำนแบบก ำหนดระยะเวลำ มีขัน้ตอนกำร

สร้ำงรำยงำนดงันี ้

1. เลือกเทมเพลต 

 

 

 

 

 

 

 

2. ก ำหนดวนัที่ต้องกำรสร้ำงรำยงำน 
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3. ก ำหนดรำยชื่องำน 

 

 

 

 

 

 

 

4. ยืนยนัข้อมลู 

 

 

 

 

 

 

 4.2 Scan to Me 

  1. Login เข้ำสูห่น้ำ Workplace (Admimistrator) 

  2. เลือกเมน ูApplication Setting 
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3. คลิกที่ไอคอน Scan to E-mail เพื่อท ำกำรก ำหนดค่ำพืน้ฐำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ตวัอย่ำงกำรตัง้ค่ำพืน้ฐำน 


