
 

คู่มือโปรแกรม SCAN เอกสาร 

(SMK SCAN DOCUMENTS) 
บริษัท สินมั#นคงประกนัภัย จาํกดั (มหาชน)                                                                                                                             Information Technology Department 

 
วตัถุประสงค ์

1. เพื�อใหอู่้ในเครือใช ้Scan เอกสารการตั"งเบิก โดยโปรแกรมจะสร้างไฟล ์PDF ใหอ้ตัโนมติั  หลงัจากนั"นอู่สามารถอพัโหลด
ไฟล ์PDF เพื�อส่งใหบ้ริษทัฯ (SMK) ในหนา้อพัโหลดของระบบเวบ็อู่ 

2. สามารถใชก้บัเครื�อง Scanner ไดทุ้กยี�หอ้และทุกประเภท 
 

วิธีติดตั"งโปรแกรม 
1. เปิดหนา้เวบ็อู่ 
2. คลิกที� Downloadโปรแกรม 

 
 

3. คลิกที� smk_scandoc.rar 

 
 

4. ไปที�หนา้ Download แลว้ double-click ที�ไฟล ์smk_scandoc.rar หลงัจากนั"นคลิกปุ่ม Extract To 

 
 
 
 
 



5. ป้อนชื�อ Folder ดงัรูป แลว้คลิกปุ่ม OK 

 
 

6. เปิดโปรแกรม Windows Explorer (กรณีใช ้Windows XP อาจเปิด My Computers แลว้คลิกปุ่ม Folders ดา้นบน) แลว้ไปที� 
Folder ชื�อ SMKScanDocuments แลว้ double-click ที�ไฟล ์setup.exe ดงัรูป 

 
 

7. คลิกปุ่ม Install เพื�อติดตั"งโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 

 



เริ�มใชง้านโปรแกรม 
ก่อนเริ�มใชง้านโปรแกรม SMK Scan Document จะตอ้งติดตั"งเครื�อง Scanner และลงโปรแกรม Driver ของเครื�อง Scanner ให้

เรียบร้อยก่อน สาํหรับขั"นตอนการใชง้านโปรแกรมมี ดงันี"  
1. เปิดโปรแกรม SMK_SCANDOC  (คลิก Start > Programs > SMK_SCANDOC > SMK_SCANDOC) 

 

2. ป้อนเลขเคลม 11 หลกั และเลือกประเภทรถ ป/ค แลว้คลิกปุ่ม Scan ที�อยูมุ่มซา้ยมือดา้นบน 

 
3. หลงัจากนั"นจะปรากฏหนา้ต่างเพื�อเลือก Scanner แลว้คลิกปุ่ม OK 

 



4. หลงัจากนั"นเครื�อง Scanner จะทาํการ Scan เอกสาร เมื�อ Scan เสร็จก็จะสร้างไฟล ์PDF สองไฟลโ์ดยไฟลแ์รกจะเป็นไฟล ์
PDF ของเอกสารแต่ละแผน่ (สงัเกตชื�อไฟลจ์ะมีเลข 001-999 ต่อทา้ยชื�อไฟล)์ สาํหรับไฟลที์�สองคือไฟล ์PDF ที�เกิดจาก
การนาํเอาไฟล ์PDF แต่ละแผน่มารวมเขา้ไวด้ว้ยกนั (ไฟลนี์"จะไม่มีเลข running ต่อทา้ยจะมีตวัอกัษร ป หรือ ค1..ค20 
ต่อทา้ยชื�อไฟลเ์ท่านั"น) 

 
5. กรณีใชเ้ครื�อง Scanner ที� Scan ไดค้รั" งละหนึ�งแผน่ จะตอ้งทาํการ Scan ใหค้รบทุกแผน่ของเอกสารชุดตั"งเบิก ยกเวน้รูป

ถ่ายการซ่อมรถไม่ตอ้ง Scan เพราะรูปถ่ายการซ่อมรถใหอ้พัโหลดในหนา้เวบ็อู่เท่านั"น กรณีที�เครื�อง Scanner สามารถ 
Scan ครั" งเดียวไดห้ลายแผน่แนะนาํใหค้ลิกที�หวัขอ้ “�รวม PDF files” เพื�อเอาเครื�องหมายถูกออกก่อนสั�ง Scan 

 
ขอ้ควรจาํ กรณี Scan เอกสารที�มีรูปถ่ายบตัรประชาชนแนะนาํใหค้ลิก “� Scan สี” นอกนั"นใหเ้ลือกแบบ “� Scan สี” 

 

6. กรณีเครื�อง Scanner สามารถ Scan ไดค้รั" งละหนึ�งแผน่ เมื�อ Scan ครบทุกแผน่แนะนาํใหเ้ลือกลงไปดา้นล่างสุดแลว้ 
double-click ชื�อไฟลสุ์ดทา้ยที�ไม่มีเลข running 000-999 ต่อทา้ยเพื�อเปิดไฟล ์PDF  

 


