
 

 

 
คู่มือการน าเข้าภาพลักษณ์และเอกสารสิทธิ ์

 
ระบบโครงการศูนย์ข้อมูลที่ดินและแผนที่แห่งชาติ ระยะที่ 1 

  
ในระยะทีย่ังไม่สามารถใช้งานได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 จากเหตุการณ์ระบบโครงการศูนย์ข้อมูลที่ดินและแผนทีแ่ห่งชาติ ระยะที่ 1 ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
จึงท าเกิดปัญหาการปรับปรุงข้อมูลเกี่ยวกับการน าเข้าภาพลักษณ์ของเอกสารสิทธ์ิ ทั้งที่เป็นเอกสารใหม่และ
เอกสารสิทธ์ิที่มีการเปลี่ยนแปลงทางด้านการจดทะเบียนที่เป็นรายวันให้เป็นปัจจุบัน ท าให้ไม่สามารถเข้าสู่ระบบ
หลักได้ มีการสะสมของเอกสารสิทธ์ิที่รอการน าเป็นจ านานมาก ในการแก้ปัญหาเบื้องต้นและท าการท าการเก็บ
เอกสารสิทธ์ิไว้ก่อน เพื่อคืนเอกสารสิทธ์ิให้แก่ห้องสารบบน าไปเก็บไว้ได้ และเมื่อระบบโครงการศูนย์ข้อมูลที่ดิน
และแผนที่แห่งชาติ ระยะที่ 1 ใช้งานได้จึงด าเนินการน าเข้าข้อมูลภาพลักษณ์ต่อไป 
 จากข้อมูลต่างๆส านักงานที่ดินจะมีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ท าหน้าที่น าเข้าภาพลักษณ์อยู่แล้ว  ส่วนเครื่อง
สแกนเนอร์จะมีอยู่ 2 รุ่น คือ Plustek OpticPro A320 และ Epson DS-50000 
 

 
ภาพที่ 1 Plustek OpticPro A320 

 

 
ภาพที่ 2 Epson DS-50000 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

 

การสร้างแฟ้มเอกสาร 
ให้ด าเนินการสร้างแฟ้มเก็บเอกสารในไดร์ฟ D: ก่อนให้ตั้งช่ือว่า scan ตัวพิมพ์เล็ก และท าการสร้างแฟ้มเก็บ
เอกสารอีกครั้ง โดยตั้งช่ือตามวันที่ที่ท าการจดทะเบียน เช่นได้รับเอกสารสิทธ์ิที่มีการจดทะเบียนวันที่   14 
กุมภาพันธ์ 2562 ให้ตั้งช่ือเป็น 14022562 
 

 
ภาพที่ 3 การเปิดเอาไปที่ไดร์ฟ D: 

 

ภาพที่ 4 คลิกเลือกที่ New folder 
 
 



 

 

 

 
ภาพที่ 5 การตั้งช่ือแฟ้มเกบ็เอกสาร ให้ตั้งว่า scan ตัวพิมพ์เล็ก 

 

ภาพที่ 6 ด้านในแฟ้มเก็บเอกสาร scan เริ่มต้นจะว่างเปล่า 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
ภาพที่ 7 คลิกเลือกที่ New folder เพือ่สร้างแฟม้อีก 

 

ภาพที่ 8 ตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร ให้ตั้งตามวันทีท่ี่มีการจดทะเบียน  
เช่น วันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2562 ตั้งช่ือเป็น 14022562 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
เครื่องสแกนเนอร์รุ่น Plustek OpticPro A320   

 หากเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ปฏิบัติงานอยู่เป็นประจ าอยู่แล้ว สามารถจะใช้โปรแกรมที่ติดตั้งมาพร้อม
ไดร์ฟเวอร์สแกนได้ทันทีโดยไม่ต้องติดตั้งโปรแกรมเพิ่ม ด าเนินการตั้งค่าการท างานของของเครื่องสแกนเนอรก์อ่น 
คลิกที่ปุ่มวินโดวส์ด้านล่างซ้ายของหน้าจอ เลือก All Programs เลือก Plustrek OpticPro A320 V5.2.0.0 และ
เลือก DocAction (Plustek OpticPro A320) 

 
ภาพที่ 9 การเปิดใข้งานโปรแกรมเครื่องสแกนเกอร ์

 

ภาพที่ 10 โปรแกรมเครื่องสแกนเนอร ์



 

 

 

 
ภาพที่ 11 เลือกที่ปุม่ Scan ที่อยู่ด้านล่างซ้ายของโปรแกรม 

 
 เลือกปุ่ม Scan ที่อยู่ด้านล่างซ้ายของโปรแกรม ก าหนดการจดัเก็บในที่ๆต้องการจัดเก็บ คลิกที่ปุ่ม  Save 
Setup หน้า Save Setup ในหัวข้อ Saving Folder คลิกที่ปุ่ม ด้านขวาที่มี 3 จุด 

ภาพที่ 12 โปรแกรมการตั้งค่าของ Plustek OpticPro A320 
 
 



 

 

 

 
ภาพที่ 13 การเลือกที่อยู่ของการบันทึกภาพ 

 
 เลือกที่เก็บที่ต้องการบันทึกคือในที่นี้คือ D:\scan\14022562 ก าหนดค่าความละเอียดที่ต้องการสแกน 
เป็น 300 คือค่าความละเอียดของภาพ ที่หัวข้อ Resolution (หากเลือกค่าที่สูงการบันทึกของภาพลักษณ์จะ
คมชัดแต่จะท าการจัดเก็บช้าและไฟล์มีขนาดใหญ่) การตั้งค่าอื่นให้คงไว้ตามเดิม คลิกที่ปุ่ม Apply และ OK 

ภาพที่ 14 การก าหนดค่าความละเอียดของภาพ 
 



 

 

 

 
ภาพที่ 15 ทดสอบการสแกนโดยการกดปุ่ม Preview 

 

 
ภาพที่ 16 ตัวอย่างภาพที่ท าการสแกน 

 
 



 

 

  
หากเอกสารสิทธิที่ยังไม่มีการเขียนหัวโฉนดให้เขียนก่อนทุกครั้ง สามารถกดปุ่มที่ตัวเครื่องสแกนเนอร์ Scan 
เครื่องจะท าการสแกนเองโดยอัตโนมัติ 

ภาพที่ 17 ภาพเอกสารสิทธิที่ท าการสแกนแล้ว 
 

 เมื่อสแกนแล้วให้เปลี่ยนช่ือเป็นเลขเอกสารสิทธิทันที (หรือจะสแกนครั้งละหลายเอกสิทธิแล้วจึงเปลี่ยน
ช่ือในข้ันตอนสุดท้ายก็สามารถท าได้) หากด้านหน้าเอกสารสิทธิให้พิมพ์ตัวเลขเอกสารสิทธิตามด้วยเครื่องหมาย
ขีดล่าง _ ตามด้วย เลข 1 หากเป็นหน้าสารบญัการจดทะเบยีนให้พิมพต์ัวเลขเอกสารสิทธิตามด้วยเครื่องหมายขีด
ล่าง _ ตามด้วย เลข 2 หากแสกนเอกสารสิทธิเสร็จเรียบร้อย ต้องการจะด าเนินการสแกนเอกสารสิทธิฉบับใหม่
สามารถท าได้โดยการกดปุ่ม Scan ที่ตัวเครื่องต่อไปได้เลย จะใช้เวลาที่รวดเร็วกว่าและสามารถสแกนได้หลาย
ภาพ (ควรพักเครื่องเป็นเป็นระยะเวลา 5-10 นาที เพื่อให้ไม่เครื่องแสกนเสียหาย หรือเกิดปัญหาในการท างาน) 
บางเครื่องจะพบว่าระบบจะไม่ด าเนินการตัดขอบให้ ต้องด าเนินการตัดขอบด้วยตนเอง สามารถแก้ไขได้ที่หัว 
Page Size เลือกลูกศรช้ีลง เลือก Custom ก าหนดความกว้าง และความสูง ตามขนาดพื้นที่ของเอกสารสิทธิ  
เพราะเอกสารสิทธิกรมที่ดินมีหลายขนาด ตามตัวอย่างเอกสารสิทธิใหม่จะมีขนาด 24X36 เซ็นติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
ภาพที่ 18 การเลือกขนาดพื้นที่สแกน 

 

ภาพที่ 19 การตั้งขนาดพื้นที่สแกน 
 
 



 

 

 

 
ภาพที่ 20 การก าหนดค่าพื้นที่การสแกน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
เครื่องสแกนรุน่ Epson DS-50000 

 ให้ด าเนินการสร้างแฟ้มเอกสารเพื่อบันทึกไฟล์เอกสารสิทธิก่อนได้อธิบายไว้ข้างต้นแล้ว หลังจากนั้นให้
เลือกปุ่มวินโดวส์ด้านล่างซ้ายของหน้าจอ เลือก All Program เลือก EPSON เลือก EPSON Scan และเลือก 
EPSON Scan 

ภาพที่ 22 โปรแกรม EPSON Scan 
 
 โหมดในการใช้งานให้เลือก Office Mode ก าหนดค่าความละเอียดของภาพที่ต้องการสแกนที่ 300      
ที่ หัวข้อ Resolution ก าหนดพื้นที่จัดเก็บภาพที่ท าการแสกนให้เลือกที่ปุม่ File Save ด้านข้างปุ่ม Scan ด้านล่าง 
ที่หน้า Output1 ให้เลือกหัวข้อ Other คลิกที่ปุ่ม Browse เลือกที่อยู่การจัดเก็บ D:\scan\14022562 แล้วเลือก
ปุ่ม OK เพื่อยืนยัน กลับมาที่หน้า Other ในหัวข้อ File Name รูปแบบช่ือของไฟล์จะเป็น ปี เดือน วัน และเวลา
ที่ท าการสแกน หากไม่ต้องการเปลี่ยนค่าในหัวข้อ Image Format ให้เลือกรูปแบบที่สแกนว่าจะจัดเก็บเป็นไฟล์
นามสกุลอะไรให้ก าหนดนามสกุลเป็น JPEG(*.jpg) รูปแบบช่ือของไฟล์จะเป็น ปี เดือน วัน และเวลาที่ท าการ
สแกน เลือกปุ่ม OK เพื่อยืนยันการแก้ไขค่าที่ต้องการ เลือกปุ่ม Preview เพื่อท าการทดสอบว่าภาพที่ออกมาจาก
การสแกน บางเครื่องพบว่าไม่ตัดขอบพื้นที่ ท าให้ต้องด าเนินการตัดขอบเอง มีวิธีแก้ไขดังนี้ ไปที่หัวข้อ Page Size 
เลือก Custom ตั้งช่ือขนาดการสแกน ก าหนดความกว้าง และความสูงมีหน่วยเป็น มิลลิเมตร ตามตัวอย่าง 
240X360 mm เลือก Save เพื่อบันทึกช่ือที่ได้ตั้งไว้ เลือก OK เพื่อยืนยันการแก้ไข สามารถกดปุ่มสแกนที่
ตัวเครื่องสแกนเพื่อท าการแสกนเอกสารสิทธิได้เลย แต่ต้องเปิดโปรแกรม EPSON Scan ตลอดเวลา 
 
 
 
 



 

 

 

     
           ภาพที่ 23 โปรแกรม EPSON Scan                   ภาพที่ 24 การก าหนดค่าความละเอียด      

        ภาพที่ 24 การก าหนดที่จัดเก็บภาพสแกน          ภาพที่ 25 การก าหนดที่จัดเก็บภาพสแกน 
 
      
 
 
 
 
 



 

 

 

   
         ภาพที่ 26 การเลือกที่อยู่การจัดเก็บ             ภาพที่ 27 การเลือกรูปแบบของภาพสแกน 
      

ภาพที่ 28 การกดดูภาพตัวอย่างก่อนสแกนจรงิ       ภาพที่ 29 ภาพตัวอย่างก่อนสแกนจริง 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

    
       ภาพที่ 30 การก าหนดขนาดพื้นที่การสแกน    ภาพที่ 31 การตั้งค่าขนาดพื้นที่การสแกน 

     ภาพที่ 32 การตั้งค่าขนาดโฉนด            ภาพที่ 33 ภาพยืนยันการตั้งค่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ภาพที่ 32 กดปุ่มเพื่อ Scan เพือ่สแกน 
 
 หากมีข้อสงสัยสามารถติดต่อได้ที่ ส านักงานที่ดินจังหวัดสกลนคร โทร. 042-711-158                     หรือ
นายธนาชัย  สุนารักษ์  เจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงาน โทร. 082-858-8970 ขอขอบคุณส านักงาน
ที่ดินจังหวัดขอนแก่น นายเอกชัย  ชัยเจริญ เจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ช านาญงาน ส าหรับแนวทางการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเบื้องต้น 


