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1. บทนํา 
1.1. คาํแนะนําในการใช้คู่มือ 

 

คู่มือฉบบันีเ้ป็นคู่มือสําหรับการติดตัง้และใช้งาน PS406/ PS406U/ PS506/ PS506U เคร่ืองสแกนเอกสารสองหน้า

อตัโนมติัความเร็วสงู สําหรับคู่มือฉบบันีอ้้างอิงการใช้งานร่วมกบั Windows 2000 / XP/ Vista/ 7 ซึง่หากคณุใช้วินโดส์รุ่น

อ่ืนๆ หน้าจออาจเปล่ียนแปลงไปบ้างเลก็น้อย  

 

ในส่วนของบทนําในคู่มือนี ้จะแสดงถึงรายละเอียดโดยรวมของคู่มือแต่ละหวัข้อและอุปกรณ์ท่ีแนบมากับสินค้า ดงันัน้

ก่อนท่ีคณุจะทําการติดตัง้ กรุณาตรวจสอบให้แน่ใจก่อนว่า มีอปุกรณ์ในกล่องครบตามท่ีบอกไว้ในคู่มือ หากไม่ครบกรุณา

สอบถามจากผู้ขาย  

 

1.2. ข้อควรระวัง 
ก่อนติดตัง้และใช้งาน PS406/ PS406U/ PS506/ PS506U กรุณาอา่นข้อควรระวงัดงัตอ่ไปนี ้เพ่ือป้องกนัอนัตราย อนั

อาจจะเกิดแก่อปุกรณ์และผู้ใช้ 

1.   การลดลงของความชืน้อาจทําให้อปุกรณ์ภายในบางชนิดเสียหาย ซึง่สาเหตอุาจเกิดจาก 

- เม่ืออปุกรณ์ถกูเคล่ือนย้ายจากท่ีร้อนไปสูท่ี่เยน็ 

- เม่ือห้องท่ีวางอปุกรณ์ร้อนขึน้ 

- เม่ืออปุกรณ์อยูใ่นห้องท่ีมีความชืน้สงู 

2. เพ่ือหลีกเล่ียงการลดลงของความชืน้  มีคําแนะนําดงันี ้

- หุ้มอปุกรณ์ด้วยพลาสติก เม่ือสภาพในห้องเปล่ียนแปลงไป 

- รอประมาณ 1-2 ชัว่โมงก่อนจะนําอปุกรณ์ออกจากกระเป๋า 

2.   ใช้ AC adapter และสาย USB ท่ีให้มากบั PS406/ PS406U/ PS506/ PS506U เทา่นัน้ 

3.   ในกรณีท่ีคณุต้องถอด AC adapter แบบฉบัพลนั ให้เหลือพืน้ท่ีวา่งรอบๆ AC adapter  

4.   เก็บสายให้ตรง ไมบ่ิดเบีย้ว โค้งงอ หรือชํารุด เพราะอาจเป็นสาเหตใุห้เกิดไฟฟ้าลดัวงจรได้ 

5.   ถอดสายอปุกรณ์เม่ือไมใ่ช้แล้ว 

6.   ห้ามชน เคาะ หรือ กระแทก PS406/ PS406U/ PS506/ PS506U แรงๆ เพราะอปุกรณ์ภายในอาจเสียหายได้ 

1.3. ระบบที่แนะนํา 
PC with Intel Pentium®III 1G processor or compatible / 256 MB RAM / Available USB 2.0 port /     

CD-ROM Drive or DVD-ROM Drive / 800 MB Free Hard Disk Space / Video card that supports 16-bit 

color or greater / Operating System: Windows 2000 Professional, Windows XP Home (compatible), 

Windows XP,2000,Vista, 7 

สําหรับระบบท่ีเหมาะสมคือ  Pentium®4 1.8G หรือสงูกวา่, 512 MB RAM, พืน้ท่ีวา่งในฮาร์ดดิสก์1GB 
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1.4. อุปกรณ์ในกล่อง 

 
1. สแกนเนอร์รุ่น PS406/ PS406U/ PS506/ PS506U 

2. สาย USB 1 เส้น 

3. อแดปเตอร์ 1 อนั 

4. ถาดรองกระดาษ 1 ชิน้ 

5. คูมื่อยอ่ 1 แผน่ 

6. ซีดีไดรเวอร์และโปรแกรม 1 แผ่น  

7. แผน่ Calibration 1 แผน่ 

8. Memo Label 1 แผน่ 

9. ผ้าทําความสะอาด 1 ผืน 

10. Pad Module 1 ชิน้ 
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1.5. ส่วนประกอบบนตวัเคร่ือง 

 
1. PAPER CHUTE —ถาดรองเอกสารสําหรับการสแกนอตัโนมติั 

2. PAPER WIDTH SLIDER—แถบกัน้กระดาษให้กระดาษตรง 

3. COVER OPEN LEVER—ปุ่ มสําหรับดงึเพ่ือเปิดฝาสแกนเนอร์ออก 

4. STACKER—ถาดรองเอกสารท่ีสแกนแล้ว  

5. ADF—สว่นท่ีใช้สแกนอตัโนมติั  

6. PAPER CHUTE EXTENSION —แผน่รองกระดาษกรณีกระดาษท่ียาวมากๆ 

 
7. POWER SAVING BUTTON – กดค้างไว้ประมาณ 0.5 วินาทีเพ่ือเข้าสู ่Standby mode (sleep mode) และกดอีกครัง้

เพ่ือให้เคร่ืองพร้อมใช้งาน 

8. POWER/ POWER SAVING LED – ไฟแสดงสถานะการทํางาน 

9. UP BUTTON – กดเพ่ือเล่ือนตวัเลขฟังก์ชัน่ขึน้ 

10. DOWN BUTTON – กดเพ่ือเล่ือนตวัเลขฟังก์ชัน่ลง 

11. SCAN BUTTON – กดเพ่ือสัง่สแกน 

12. FUNCTION NUMBER DISPLAY – ช่องแสดงหมายเลขฟังก์ชัน่ท่ีใช้สแกน 

13. WARNING LED – ไฟเตือนเม่ือเกิดความผิดพลาดในการทํางาน 
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14. USB PORT – ช่องเสียบ USB 

15. POWER RECEPTOR – ช่องเสียบอแดปเตอร์ 

16. POWER SWITCH – สวิทซ์เปิดปิดเคร่ือง 

 

1.6. LED Indicator (ไฟเตอืนสถานะการทาํงาน) 
ไฟเตือน สีของไฟปุ่ม Power สถานะของเคร่ือง 
ปิด ขาว สแกนเนอร์เปิดอยู ่พร้อมใช้งาน 

ปิด ส้ม สแกนเนอร์อยูใ่น Standby mode (Sleep mode) หากเคร่ือง

ไมไ่ด้ใช้งานเกิน 10 นาที 

แดง ไฟขาวกระพริบ ฝาสแกนเนอร์เปิดอยูห่รือปิดไม่สนิท 

ไฟแดงกระพริบ ขาว กระดาษติด 

ไฟแดงกระพริบ ปิด อปุกรณ์บางตวัในเคร่ืองสแกนเนอร์ใช้งานไมไ่ด้ 

ปิด ปิด ปิดเคร่ือง อาจเป็นเพราะลืมเปิดสวิทซ์ด้านหลงั หรือไมไ่ด้เสียบ

อแดปเตอร์ก็ได้ 

1.7. Ultrasonic sensor 

 
สําหรับฟังก์ชัน่ Ultrasonic จะมีเฉพาะสแกนเนอร์ PLUSTEK รุ่น PS406U/ PS506U เทา่นัน้ Ultrasonic sensor ใช้

ตรวจจบักระดาษท่ีอาจจะซ้อนกนั (เช่นดงึกระดาษครัง้ละ 2แผน่หรือมากกวา่นัน้) หากจําเป็นต้องทําความสะอาดให้ใช้ผ้า

แห้งเช็ดอยา่งเบามือ 
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2. การตดิตัง้สแกนเนอร์และการทดสอบเบือ้งต้น 
2.1. การตดิตัง้ฮาร์ดแวร์ 

เช่ือมตอ่สแกนเนอร์กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตามภาพ ก่อนใช้งานกรุณาตรวจสอบให้แน่ใจวา่เคร่ืองเปิดอยู่ 

 
 

2.2. วธีิการใส่ถาดรองกระดาษ 
1. เปิดฝาสแกนเนอร์ออกตามภาพ   

 
 

 

 

 

 

 



8 | P a g e  

 

2. ใสถ่าดรองกระดาษให้ลงลอ็คตามภาพ  

 
3. ปิดฝาสแกนเนอร์ให้ลงลอ็คตามภาพ 

 
 

2.3. การตดิตัง้ซอฟแวร์ 
หลงัจากตอ่สแกนเนอร์เข้ากบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์แล้ว เปิดเคร่ือง  จากนัน้ให้ทําตามขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

1. เม่ือหน้าจอขึน้ Add new hardware หากสแกนเนอร์ไมไ่ด้เปิด จะไมมี่ข้อความนีข้ึน้  จากนัน้คลกิ Next 

2. เลือก Search for the Best Driver for Your Device [Recommended] จากนัน้คลกิ Next 

3. จะมีข้อความถามหา Driver จากแผน่ ซีดี ให้ใสแ่ผน่ซีดีท่ีมาพร้อมกบัเคร่ืองลงไปในเคร่ืองแล้วคลิก Next 

4. ติดตัง้เสร็จแล้วให้คลกิท่ี Finish 

5. กลบัมาท่ีหน้าจออีกครัง้จะปรากฏหน้าจอให้ติดตัง้โปรแกรมตา่งๆท่ีแถมมาให้ตามภาพ  
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6. คลกิท่ี Install software  หน้าจอถดัไปให้คลิกท่ี Typical installation หน้าจอถดัไปให้คลิกท่ี Install 

7. จากนัน้คลิก Next ไปเร่ือยๆจนกวา่จะสิน้สดุการติดตัง้ 

8. คลกิท่ี   เพ่ือออกจากหน้าจอการติดตัง้โปรแกรม 

9. หลงัจากติดตัง้โปรแกรมทัง้หมดเสร็จแล้ว รีสตาร์ทเคร่ือง 1 ครัง้  

10. เม่ือเคร่ืองเปิดเรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะขึน้ข้อความให้ Calibrate สแกนเนอร์ ทําได้โดยการใสแ่ผ่น Calibrate ลง

ในถาดใสก่ระดาษ (หากไมมี่ใช้กระดาษขาวแทนได้ แตเ่พ่ือประสิทธิภาพท่ีดีท่ีสดุ ขอแนะนําให้ใช้แผน่ Calibrate 

ท่ีให้มาในกลอ่ง) 

11. ทําตามขัน้ตอนท่ีหน้าจอแสดง จากนัน้คลิก OK และ Finish t เพ่ือเสร็จสิน้การ Calibrate 

3. การเตรียมเอกสารก่อนสแกน 
 

1. ตรวจสอบสภาพเอกสาร 
การสแกนเอกสารจํานวนมากโดยใช้ ADF scan จะช่วยให้คณุทํางานได้สะดวก รวดเร็ว และง่ายดายย่ิงขึน้ ADF scan 

ของ PS406/ PS406U/ PS506/ PS506U รองรับกระดาษหลากหลายชนิดท่ีคณุต้องใช้เป็นประจํา เช่น 

1. กระดาษธรรมดาท่ีมีขนาด ความหนาตามรายละเอียดในในเวบไซต์ www.wacinfotech.com  

2. กระดาษท่ีมีรู 

3. กระดาษท่ีมีการเคลือบผิว เช่นโบรชวัร์ตา่งๆ 

4. แผน่ใส (Overhead projector film) 

** เพือ่ป้องกนัข้อผิดพลาดในการสแกนและความเสียหายแก่อปุกรณ์ กรุณาปฏิบติัดงันี:้ 

1. ถอดวสัดเุล็กๆออกก่อน เช่น คลิปหนีบกระดาษ, เข็มหมดุเล็กๆ, แม็กซ์ ฯลฯ ก่อนจะทําการสแกนอตัโนมติั   

2. ตรวจสอบว่ากระดาษไม่ยบัหรือพบัมมุ 

3. หลีกเลีย่งการสแกนเอกสารทีเขียนดว้ยดินสอและหนา้หนงัสือพิมพ์ทีถู่กตดัออกมา เพราะส่ิงเหล่านีจ้ะทําให้

กระจกสแกนและภายในอปุกรณ์ดึงกระดาษอตัโนมติัสกปรก หากคณุจําเป็นตอ้งสแกนเอกสารเหล่านี ้ใหทํ้า

ความสะอาดบ่อยๆ  

4. ชดุเอกสารทีจ่ะสแกนโดยการสแกนอตัโนมติั มีความหนา(แกรม) ทีต่่างกนัไดแ้ต่ความยาวตอ้งเท่ากนั  

** หมายเหต ุ

• ไม่ใช ้ADF scan เพือ่สแกนภาพถ่ายหรือกระดาษทีมี่รอยยบั เพือ่หลีกเลีย่งความเสียหายต่ออปุกรณ์ดึง

กระดาษ 
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• ไม่ใส่กระดาษทีห่มึกยงัไม่แหง้หรือลิควิดเปเปอร์ทีย่งัไม่แหง้ เพราะจะทําใหก้ระจกสแกนสกปรกได ้จึงควรท้ิง

ไวใ้หแ้หง้ก่อนสแกน 

 

2. การจัดเรียงเอกสาร 
เพ่ือป้องกนัปัญหากระดาษติด และความเสียหายแก่อปุกรณ์ดงึกระดาษอตัโนมติั ก่อนสแกนแบบอตัโนมติั ให้ทําดงันี ้

1. กรีดกระดาษเพ่ือไมใ่ห้กระดาษติดกนั 

2. เรียงกระดาษให้เป็นระเบียบ เทา่กนัทกุด้าน โดยทําตามภาพ 

 

 
 

3. การใส่กระดาษในการสแกน 
1. การสแกนแบบ ADF 

 

• ใสก่ระดาษท่ีต้องการสแกนลงในถาดใสก่ระดาษด้านบน โดยให้หน้าท่ีต้องการสแกน

คว่ําลงและหวักระดาษขิดด้านในสดุของถาดตามภาพ 

• ปรับท่ีกัน้เอกสารด้านข้างให้พอดีกบักระดาษเพ่ือป้องกนัเอกสารเอียง  

 

 

 

• หากกระดาษมีความยาวมากกว่าปกติ ให้ดงึแผ่นรองเอกสารออกมาจากถาดตาม

ภาพ เพ่ือให้กระดาษไมโ่ค้งงอจนเกินไป 
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• ปรับแผน่กัน้กระดาษด้านข้างให้ชิดกบัเอกสาร เพ่ือป้องกนัไมใ่ห้กระดาษเอียง 

2. การสแกนนามบตัร 

 

• ใสน่ามบตัรในแนวตัง้ลงในถาดใสเ่อกสารตามภาพ 

• เล่ือนท่ีกัน้กระดาษให้ชิดขอบนามบตัรทัง้สองด้านเพ่ือป้องกนันามบตัรเอียง  

• ไมค่วรใสน่ามบตัรเกิน 30 ใบตอ่การสแกน 1 ครัง้ 

4. วธีิการสแกนและใช้งานโปรแกรม 
4.1. การสแกนโดยใช้ DocAction   

DocAction เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในการตัง้ค่าการสแกนให้กบัปุ่ มต่างๆบนตวัเคร่ือง ซึง่โปรแกรมนีจ้ะช่วยให้คณุทํางานได้

อย่างสะดวก รวดเร็ว และง่ายดายยิ่งขึน้ วิธีนีจ้ะช่วยได้มากในกรณีท่ีต้องการสแกนเอกสารท่ีมีรูปแบบการสแกน

เดียวกนั หรือเก็บภาพไปยงัตําแหน่งเดียวกนั  

4.1.1. การตัง้ค่าการสแกน (Configure Button Settings) 

1. เปิดโปรแกรม ทําได้ 2 วิธีคือ ดบัเบิล้คลิกท่ีไอคอน  ใน taskbar หรือ คลกิขวาท่ี  ใน taskbar เม่ือมีเมนู

ขึน้มาให้เลือก Button Configurations จะได้หน้าจอดงัภาพ 

 

1 
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4.1.1.1. การตัง้ค่าปุ่ม Scan 
1. คลกิเลือกหมายเลขท่ีต้องการตัง้คา่ แล้วเลือก Button template เป็น Scan utility 

 
 

2. เลือกโปรแกรมท่ีต้องการใช้ในการสแกน  

คลกิลกูศรด้านข้างของ  เพ่ือ 

หากต้องการใช้โปรแกรมอ่ืน ให้คลกิท่ีปุ่ ม Add ด้านข้าง แล้วเพิ่มโปรแกรมท่ีต้องการ สามารถใสเ่พิ่มได้ไมเ่กิน 10 

โปรแกรม 
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3. คลกิท่ี Save setup เพ่ือเลือกตําแหน่งท่ีจะเก็บไฟล์ 

 
สามารถกําหนดช่ือไฟล์ในรูปแบบตา่งๆได้ดงัตอ่ไปนี ้

• Date and time 

o Use operating system setting คือตัง้ช่ือไฟล์ตามวนัและเวลาของเคร่ืองคอมพิวเตอร์  

เช่น 17-3-2554-16-25-31 เป็นต้น 

o User-defined คือ ตัง้ข่ือไฟล์ตามรูปแบบ ปี-เดือน-วนั, วนั-เดือน-ปี, เดือน-วนั-ปี  

เช่น 2011-03-17-16-25-31 เป็นต้น  

4. เลือก File format คือการเลือกรูปแบบของไฟล์ท่ีต้องการ 

 
แตล่ะแบบสามารถสแกนเป็นไฟล์ตา่งๆได้ดงันี ้

Color 

คือการเลือกสแกนเป็นสี 

Grayscale 

คือการเลือกสแกนเป็นระดบัทีเทา 

Black & White 

คือการเลือกสแกนเป็นขาว-ดํา 

• Jpeg • Jpeg • Jpeg 

• TIFF – Uncompressed • TIFF – Uncompressed • TIFF – Uncompressed 

• TIFF – Compresses • TIFF – Compresses • TIFF – Compresses 

• PDF • PDF • PDF 

• PNG • PNG • PNG 

• Windows Bitmap หรือ BMP • Windows Bitmap หรือ BMP • Windows Bitmap หรือ BMP 

• Multipage TIFF-Uncompressed • Multipage TIFF-Uncompressed • Multipage TIFF-Uncompressed 

• Multipage TIFF-Compresses • Multipage TIFF-Compresses • Multipage TIFF-Compresses 
 



14 | P a g e  

 

5. หากต้องการตัง้คา่ให้กบัรูปแบบของไฟล์ท่ีต้องการให้คลกิท่ีปุ่ ม Configure… ด้านขวา จะได้หน้าจอดงัภาพลา่ง 

 
 
 
 

6. เลือก Scan type คือสแกนแบบอตัโนมติั (ADF)  

7. เลือกขนาดกระดาษ  

 
 

8. เลือก Scan mode คือ Color, Grayscale หรือ Black & white ซึง่จะสมัพนัธ์กบั File format ท่ีเลือกไว้ 

ให้คณุภาพของภาพ

เหมือนกนัทกุโหมด 
ให้การตัง้คา่ PDF 

เหมือนกนัทกุโหมด 

การตัง้คา่สําหรับ

โหมดสี 

การตัง้คา่

สําหรับสีเทา 

การตัง้คา่สําหรับ

ขาวดํา 

บนัทกึทกุหน้าให้เป็น PDF 

ไฟล์เดียว 

บนัทกึเป็น PDF ทกุ X 

หน้าท่ีระบ ุ
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9. เลือกความละเอียดท่ีต้องการ  

 
 

10. ปรับคา่แสง 

 
• Brightness – ปรับความสวา่ง 

• Contrast – ปรับความคมชดั 

• Gamma – ปรับคา่แกมมา่ 

• Threshold – ปรับคา่ท่ีจะแสดงว่าเป็นขาวหรือดํา (สําหรับภาพ Black & white เทา่นัน้) 

• โดยปกติใช้คา่ Default ได้เลยไมต้่องปรับอะไร 
 

11. Color dropout คือการดงึสีแดง, เขียว หรือนํา้เงินออกจากภาพ เพ่ือทําให้ภพชดัเจนมากย่ิงขึน้ ใช้กบัภาพท่ีเป็น 

Grayscale และ Black & white เทา่นนั 
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12. Descreen คือการปรับมวัเร่ (Moure’) ของภาพ 

 
 

13. การตัง้คา่อ่ืนๆ 

 
 

14. เม่ือตัง้คา่ทกุอย่างได้ตามต้องการแล้ว ให้คลกิท่ี Apply แล้วคลิก OK 

15. ใสก่ระดาษท่ีสแกนเนอร์แล้วกดปุ่ ม Scan  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สแกนตอ่เน่ือง 

ปรับความหนาแน่นของสีอตัโนมติั 

ครอบตดัภาพอตัโนมติั 

ข้ามหน้าวา่งอตัโนมติั 

เติมสีขอบของภาพอตัโนมติั 



17 | P a g e  

 

4.1.1.2. การสแกนเป็นไฟล์ 
1. คลกิเลือกหมายเลขท่ีต้องการตัง้คา่ แล้เลือก Button utility เป็น File utility 

 
2. เลือกตําแหน่งท่ีจะเก็บไฟล์ใน Saving folder 

3. เลือกตัง้ชือไ่ฟล์ใน File name 

4. เลือก File format คือการเลือกรูปแบบของไฟล์ท่ีต้องการ 

 
แตล่ะแบบสามารถสแกนเป็นไฟล์ตา่งๆได้ดงันี ้

Color 

คือการเลือกสแกนเป็นสี 

Grayscale 

คือการเลือกสแกนเป็นระดบัทีเทา 

Black & White 

คือการเลือกสแกนเป็นขาว-ดํา 

• Jpeg • Jpeg • Jpeg 

• TIFF – Uncompressed • TIFF – Uncompressed • TIFF – Uncompressed 

• TIFF – Compresses • TIFF – Compresses • TIFF – Compresses 

• PDF • PDF • PDF 

• PNG • PNG • PNG 

• Windows Bitmap หรือ BMP • Windows Bitmap หรือ BMP • Windows Bitmap หรือ BMP 

• Multipage TIFF-Uncompressed • Multipage TIFF-Uncompressed • Multipage TIFF-Uncompressed 

• Multipage TIFF-Compresses • Multipage TIFF-Compresses • Multipage TIFF-Compresses 
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5. ในกรณีท่ีต้องการตัง้คา่ไฟล์ PDF ให้คลิกท่ี Configure… เพ่ือตัง้คา่การสแกน PDF จะได้หน้าจอตามภาพ 

 
6. เลือก Scan type  

 
ADF Front side – สแกนด้านหน้า 

ADF Rear side – สแกนด้านหลงั 

ADF Duplex – สแกนสองหน้าพร้อมกนั 

7. เลือกขนาดกระดาษ 

 
 

8. สว่นการตัง้คา่ในหวัข้ออ่ืนเหมือนกบั 4.1.1.1  

9. เม่ือตัง้คา่ทกุอย่างได้ตามต้องการแล้ว ให้คลกิท่ี Apply แล้วคลิก OK 

10. ใสก่ระดาษท่ีสแกนเนอร์แล้วกดปุ่ ม Scan  บนตวัเคร่ือง 
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4.2. การสแกนและใช้งาน Plustek DI Capture   

ดบัเบิล้คลกิท่ีไอคอน  บนหน้าจอเพ่ือเปิดโปรแกรม DI Capture หรือจะไปท่ี Start  program  DI 

Capture ก็ได้ จะได้หน้าจอตามภาพ 

 
 

1. จากหน้าจอหลกั ให้เลือกสแกนเนอร์ท่ีจะใช้จากรายการ 

 
 

2. เลือก Folder หรือ Document ท่ีต้องการจะใช้เก็บเอกาสารท่ีสแกนแล้ว หากต้องการสร้างใหม่ ทําได้ดงันี ้

2.1. การสร้าง Folder ใหม่ 

2.1.1. ท่ีหน้าจอซ้ายมือ คลิกเมาส์ขวาท่ี DI Capture แล้วคลกิท่ี New Folder 

 
2.1.2. ตัง้ช่ือท่ีต้องการแล้วคลกิ OK 
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2.1.3. จะได้ Folder ใหมต่ามภาพ ใน 1 โฟลเดอร์สามารถสร้างได้หลาย Document 

 
2.2. การสร้าง Document ใหม่ 

2.2.1. สร้าง Document ใหมโ่ดยการคลกิเมาส์ขวาท่ีโฟลเดอร์ท่ีต้องการ แล้วเลือก New Document 

 
2.2.2. ตัง้ช่ือ Document  

 
2.2.3. จะได้ Document ใหมต่ามภาพ 
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2.3. การแกไ้ข/ลบ Folder หรือ Document 

2.3.1. หากต้องการแก้ไขช่ือ ให้คลกิท่ี Folder หรือ Document ท่ีต้องการแก้ไขช่ือ จากนัน้คลกิท่ี Rename แก้ไข

ช่ือตามต้องการแล้วกด Enter 

 
2.3.2. หากต้องการลบ ให้คลกิท่ี Folder หรือ Document ท่ีต้องการลบ จากนัน้คลิกท่ี Delete แล้วกด Enter 

3. เลือกรูปแบบการสแกนท่ีต้องการ จากรายการ หรือ จะสร้างรูปแบบใหมก็่ได้ 

 

3.1. การสร้างรูปแบบการสแกนใหม่ (Create New Profile) 

3.1.1. คลกิท่ีปุ่ ม    จะได้หน้าจอตามภาพ ให้ใสช่ื่อ Profile ท่ีต้องการสร้างใหมแ่ล้วคลิก Next 

 

3.1.2. เลือกวา่จะให้สแกนแบบ Flatbed หรือ ADF จากนัน้ คลกิ Next 
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3.1.3. เลือกขนาดกระดาษท่ีจะสแกน โหมดสี และชนิดของไฟล์ท่ีต้องการ จากนัน้คลิกท่ี Next 

 

 

3.1.4. กําหนดการหมนุกระดาษ หรือการครอบตดัอตัโนมติั จากนัน้คลิก Next 

 

3.1.5. เลือกโหมดสีในการสแกนวา่จะให้เป็น Color, Grayscale หรือ Black & white จากนัน้ เลือกความ
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ละเอียด เสร็จแล้วคลิกท่ี Save  

 
 

 

3.2. การแกไ้ขรูปแบบการสแกนเดิม (Manage profile) 

3.2.1. คลกิท่ีปุ่ ม Manage     จะได้หน้าจอตามภาพ 

 
3.2.2. เลือก Scan mode วา่จะให้เป็น Color, Grayscale หรือ Black&white 

3.2.3. เลือกความละเอียด (Resolution) 

3.2.4. คลกิ Save หากต้องการบนัทกึในช่ือเดิม หรือคลิกท่ี Save as หากต้องการบนัทกึเป็นช่ือใหม่ คลิก OK  

 
3.2.5. จากนัน้คลิกท่ี Close 
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3.3. การเปลีย่นชือ่/ ลบ Profile 

3.3.1. คลกิท่ี  เลือก Profile ทีต้องการเปล่ียนช่ือ 

3.3.2. คลกิท่ี Rename จะขึน้หน้าจอให้ใสช่ื่อใหม ่จากนัน้คลกิ OK 

 
3.3.3. หากต้องการลบ Profile ก็ทําในลกัษณะเดียวกนั แตค่ลกิท่ี Delete  

4. หลงัจากท่ีเลือกสแกนเนอร์, เลือก Folder, เลือก Document เลือก Profile ในการสแกนเรียบร้อยแล้ว ให้ใสเ่อกสารลง

ไปในถาด ADF หรือวางกระดาษลงบน Flatbed ตามท่ีกําหนดไว้ใน Profile แล้วคลกิท่ีปุ่ ม  เพ่ือทํา

การสแกน เมือสแกนเสร็จแล้ว ภาพเอกสารท่ีสแกนจะเข้ามาอยูใ่นโฟลเดอร์ท่ีกําหนดไว้ 

 
 

คําอธิบายแถบเมน ู

4.1. Best fit – การปรับให้ภาพใน 1. ให้มีขนาดพอดีกบัหน้าจอ 

4.2. Zoom in/ Zoom out – การยอ่ขยายภาพใน 1  

4.3. 1:1 Actual scale  - คือการขยายภาพใน 1 ให้ได้ขนาดจริง 

4.4. Select area – คือการเลือกพืน้ท่ีในภาพเพ่ือทําการ Crop 

4.5. Crop – การครอบตดัให้ได้ขนาดท่ีต้องการ 

4.5.1. หากต้องการเพียงแค ่Resize ภาพ ให้ไปท่ี เมน ูImage  Resize… จะได้หน้าจอตามภาพ สามารถ

เลือกกําหนดขนาดและความละเอียดใหมไ่ด้ตามต้องการ 

2.ภาพยอ่แสดงทกุ

หน้าใน Document 

1. ภาพขยาย 

แสดงหน้าท่ีเลือก 
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4.6. Inverse – คือการปรับสีให้ตรงข้ามกบัต้นฉบบั 

4.6.1. หากต้องการ Option ของการปรับสี ให้ไปท่ี เมน ูImage  Convert image type ตามภาพ แล้วเลือก Bit 

สีตามต้องการ 

 
4.7. Rotate คือการหมนุภาพ 

4.7.1. หากต้องการ Option การหมนุภาพท่ีมากกวา่นี ้ให้ไปท่ีเมน ูImage  Rotate & Flip  แล้วเลือก

รูปแบบการหมนุท่ีต้องการ หากต้องการเลือกหมนุทีละองศา ให้เลือกท่ี Custom… 
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5. ในกรณีท่ีต้องการใช้ฟังก์ชัน่สแกนสองหน้า (Double-sided scanning) ให้ทําดงันี ้

5.1. ไปท่ีเมน ูScan  Double-sided paper 

5.2. ใสก่ระดาษท่ีต้องการสแกนลงในถาด จากนัน้คลกิท่ี  รอสแกนจนหมด เลขหน้าท่ีสแกนใน

ครัง้แรกคือ 1,3,5,7....ตามลําดบั 

5.3. พลกิหน้าหลงัแล้วใสล่งในถาดสแกน โดยไม่ต้องสลบัหน้าแตอ่ย่างใด  

 
5.4. คลกิท่ี Scan Append อีกครัง้ เลขหน้าท่ีสแกนครัง้ท่ีสองคือ ...6,4,3,2 ตามลําดบั 

5.5. โปรแกรมจะจดัเรียงหน้ากระดาษตามลําดบัให้โดยอตัโนมติั 1,2,3,4,5,6,7… 
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6. การ Import Image เข้ามาใน Document 

DI Capture สามารถนําเข้าภาพท่ีสแกนไว้ก่อนแล้วเข้ามาใน Document ท่ีต้องการได้ ทําได้ดงันี ้

6.1. เลือก Document ปลายทางก่อน จากนัน้คลกิท่ี   

6.2. เลือกไฟล์ภาพท่ีต้องการนําเข้ามาแล้วคลกิ Open 

6.3. ภาพท่ีเลือกจะเข้ามาอยูใ่น Document ท่ีเลือกไว้ 

7. การสลบัหน้าเอกสารใน Document เดียวกนั 

7.1. คลกิเลือกภาพท่ีต้องการย้าย คลิกเมาส์ขวาแล้วเลือก Go to page 

7.2. เลือกตําแหน่งท่ีต้องการไปวาง แล้วกด Enter 

 
7.3. ภาพท่ีเลือกจะย้ายไปยงัตําแหน่งท่ีต้องการ 

8. การ Move หรือ Copy เอกสารไป Document อ่ืน 

8.1. เลือกภาพท่ีต้องการย้าย (ถ้าต้องการเลือกหลายภาพให้คลกิ Ctrl ค้างไว้แล้วเลือกภาพท่ีต้องการ) 

8.2. คลกิแล้วลากไปยงั Document ใหมท่ี่ต้องการ 

8.3. จะมีเมนใูห้เลือก หากต้องการย้ายให้เลือก Move here ถ้าต้องการทําสําเนาไปยงัอีก Document หนึง่ ให้เลือก 

Copy here 

9. การ Export เอกสารไปยงัรูปแบบไฟล์ชนิดตา่งๆ 

หลงัจากท่ีจดัเรียงและปรับหน้าเอกสารได้ตามต้องการแล้ว สามารถ Export ข้อมลูเหลา่นีไ้ปเป็นไฟล์รูปแบบตา่งๆได้

เช่น BMP, JPEG, PNG, HTML, TXT, RTF, XLS, PDF เป็นต้น ทําได้โดย 

9.1. คลกิภาพท่ีต้องการจะ Export จากนัน้คลิกท่ี  จะได้หน้าจอตามภาพ 
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9.2. เลือกชนิดของไฟล์ท่ีต้องการ แล้วคลิก Next จากนัน้จะได้หน้าจอตามภาพ 

 
9.3. เลือกตัง้คา่ดงันี ้

9.3.1. Generate one PDF file for all pages – คือให้ทกุหน้ารวมเป็น PDF ไฟล์เดียว 

9.3.2. File name and destination folder – เลือกตําแหน่งและช่ือไฟล์ท่ีจะบนัทกึ 

9.3.3. Generate one PDF file every one page – คือให้บนัทกึ 1 หน้า เป็น PDF 1 ไฟล์ 

9.3.3.1. Prompt for saving each file individually – บนัทกึแตล่ะไฟล์แยกตา่งหาก 

9.3.3.2. Automatically save file as follow – บนัทกึแตล่ะไฟล์ตามรายละเอียดท่ีกําหนดไว้อตัโนมติั 

• Destination folder – โฟลเดอร์ปลายทาง 

• Prefix – คําขึน้ต้นของช่ือไฟล์ 

• Numbering scheme – ตวัเลขท่ีตอ่ท้าย prefix  

o Starting with – เร่ิมต้นด้วยเลขอะไร 

o Step – ตวัเลขของไฟล์ถดัไปหา่งจาก starting with เทา่ไหร่ 

o Pad – จํานวนหลกัของตวัเลข 

ตวัอยา่งเช่น – Prefix = image, Starting with = 1, Step = 2, Pad = 4 ดงันัน้ไฟล์ท่ีได้คือ image00001.pdf, 

image00003.pdf, image00005.pdf,… 

5. การซ่อมแซมและดแูลรักษา 
5.1. การทาํความสะอาดสแกนเนอร์ 

 

ผงแป้ง, ผุน่, หมกึ และผงหมกึ จากกระดาษท่ีสแกนแล้วอาจจะทําให้กระจกสแกนและอปุกรณ์ภายในสกปรกได้ 

สง่ผลให้คณุภาพการสแกนไมดี่เทา่ท่ีควร หรืออาจเกิดข้อผิดพลาดขณะสแกนได้ การทําความสะอาดจะทําให้

สแกนเนอร์ทํางานได้ยาวนานและดีขึน้ แตจ่ะทําบอ่ยแคไ่หนขึน้อยูก่บัชนิดของกระดาษและจํานวนท่ีสแกน ในการ
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ทําความสะอาดให้ทําอยา่งเบามือ ห้ามถแูรงๆ 

 คําเตือน 

• ก่อนทําความสะอาดใหปิ้ดสแกนเนอร์, ถอด AC Adapter และสาย USB  ของสแกนเนอร์ออก จากนัน้คอย

สกัครู่เพือ่ใหก้ระจกสแกนและอปุกรณ์ภายในเย็นลง 

• ลา้งมือดว้ยสบู่หลงัจากทําความสะอาดสแกนเนอร์แลว้ 

การทาํความสะอาดอุปกรณ์ 

• ใช้ผ้าแห้ง นุ่ม ไมมี่ขน (หรือ ผ้าฝ้าย) ในการทําความสะอาด 

• ใช้สารทําความสะอาดท่ีไมมี่ฤทธ์ิกดักร่อน เช่น Isopropyl alcohol (95%) ห้ามใช้นํา้ 

** หมายเหต ุ
• สามารถใชน้ํ้ายาทําความสะอาดกระจกหรือสารทําความสะอาดทีมี่ฤทธ์ิเป็นกลางในการทําความสะอาดกระจก

สแกนได ้แต่อย่างไรก็ตามหา้มใชส้ารเหล่านีใ้นการทําความสะอาด ADF feed roller or pad module. 

• การใชส้ารทําความสะอาดอย่างอืน่อาจเป็นอนัตรายกบัสแกนเนอร์ได ้

 

5.1.1. การทาํความสะอาด ADF 
1. เปิดฝาสแกนเนอร์โดยการงดัออกมา 

 
2. เช็ดด้วยผ้าชบุนํา้ยาทําความสะอาดบิดหมาดอยา่งเบามือ ระวงัอยา่ให้เกิดรอยขีดข่วนบนกระจกสแกน 
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5.1.2. การทาํความสะอาด Feed Roller 
เช็ด Feed Roller จากด้านหนึง่ไปอีกด้านหนึง่ และหมนุลกูกลิง้เพ่ือเช็ด ทําอยา่งนีไ้ปเร่ือยๆจนกว่า 

Feed Roller จนสะอาด 

 
 

5.1.3. การทาํความสะอาด Pad Module 
เช็ด Pad Roller จากบนลงลา่งตามลกูศร ทําอย่างนีไ้ปเร่ือยๆจนกวา่ Feed Roller จะสะอาด 
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5.2. การซ่อมแซมเบือ้งต้น 
5.2.1. การเปล่ียน Pad Module  

1. เปิดฝาสแกนเนอร์โดยการงดัออกมาตามภาพ 

 
2. บีบ Pad module ทัง้สองด้านพร้อมกนัแล้วดงึออกมา 

 
3. ใส ่Pad Module อนัใหมเ่ข้าไปตามภาพ  

 
4. ปิดฝาสแกนเนอร์ให้ลงลอ็ค 
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5.2.1. การเปล่ียน Feed Roller  
1. เปิดฝาสแกนเนอร์ออกโดยการงดัออกมาตามภาพ 

 
2. ถอดแผน่รองกระดาษออกโดยการดงึตวัลอ็คด้านข้างออกตามภาพ 

 
 

3. ถอด Feed roller โดยการกดด้านข้างทัง้สองด้านแล้วดงึออกมาตามภาพ 
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4. ใส ่Feed roller อนัใหมล่งไปโดยวางให้อยูใ่นแนวเดิมและให้ลงลอ็คตามภาพ 

 

 
 

5. ใสแ่ผน่รองกระดาษกลบัเข้าไปเหมือนเดิม 
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6. ปิดฝาสแกนเนอร์ให้ลงลอ็ค 

 

6. ปัญหาและการแก้ไข 
6.1. การเช่ือมต่อกับสแกนเนอร์ 

 

ในขัน้แรกเม่ือเกิดปัญหาในการเช่ือมตอ่กบัสแกนเนอร์ ให้ตรวจสอบวา่ตอ่อปุกรณ์ครบด้วนถกูต้องหรือไม ่ไอคอน  

ท่ีปรากฏอยูท่ี่ task bar แสดงวา่สแกนเนอร์กบัคอมพิวเตอร์ติดต่อกนัได้แล้ว  

 

6.2. กระดาษตดิ 
ถ้ากระดาษติดในอปุกรณ์ดงึเอกสารอตัโนมติั ให้ทําตามขัน้ตอนดงันี ้

1. เปิดฝา ADF โดยดงึออกมาตามภาพ 

 
 
3.   ดึงกระดาษออกมาอย่างเบามือ พยายามหลีกเลี่ยงไมใ่ห้กระดาษขาด 
 

ไอคอน สถานะ 

 
โปรแกรมสามารถเรียกใช้งานได้และสแกนเนอร์กบัคอมพิวเตอร์เช่ือมตอ่กนัอยา่งสมบรูณ์ 

พร้อมทําการสแกน 

 
เคร่ืองสแกนเนอร์ไมต่อ่เข้ากบัคอมพิวเตอร์หรือสแกนเนอร์ปิดอยู ่

No Display ไมได้ลงโปรแกรม ไมว่า่สแกนเนอร์จะเช่ือมตอ่กบัคอมพิวเตอร์หรือไม ่
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** อย่าพยายามดึงกระดาษทีติ่ดออกจาก ADF scan โดยไม่ไดเ้ปิด ADF cover เพราะอาจสร้างความเสียหายแก่ ADF ได ้

4.   ปิด ADF cover โดยการผลกักลบัเข้าไปจนกระทัง่อปุกรณ์ลงล็อคของมนั และปิดสนิททัง้สองด้าน 

 

7. การประหยัดพลังงาน 
 

ไฟแสดงสถานะท่ีสแกนเนอร์จะกําหนดให้เปิดตลอดเวลาหรือให้ปิดเองอตัโนมติัในขณะท่ีไมใ่ช้งานก็ได้  

1.   คลกิเม้าส์ขวาท่ีไอคอน  ท่ี taskbar และเลือก Scanner Utility จากเมนท่ีูแสดงขึน้มา 

2.   ในสว่นของโหมดประหยดัพลงังาน (Power Save) ในหน้าตา่ง Scanner Utility ให้คลกิเลือกปุ่ มท่ีต้องการตาม

ภาพ 

- เปิดตลอดเวลาคลกิท่ีปุ่ ม “Keep lamp always on”. 

- ปิดสแกนเนอร์เม่ือไมไ่ด้ใช้หลงัจาก....นาที คลิกท่ีปุ่ ม “Turn lamp off after the scanner has been idle for 

… minutes” 
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3.   คลกิปุ่ ม OK เพ่ือบนัทกึและออกจากโปรแกรม 

• ปิดสแกนเนอร์โดยการกดปุ่ มปิดท่ีข้างเคร่ือง 

• ถ้าสแกนเนอร์ไม่ได้ใช้เป็นเวลานานๆให้ปิดเคร่ืองและถอดปลัก๊ออก  


