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รายละเอียดการสแกนเอกสาร 

 

1. ผูรับจาง รับสแกนเอกสารตามที่ผูวาจางกำหนดและจัดเตรียมไวให 

2. ผูรับจาง รับสแกนเอกสารไดทั้งที่เปนแผน  หรือเปนเลมเอกสาร 

3. ผูรับจาง รับสแกนเอกสารไดทุกขนาด  และใหผลลัพธมีขนาดเทากัน  (Actual Size) กับ

ตนฉบับ 

4. ผูรับจาง จะสแกนเอกสารใหผลลัพธมีลกัษณะแนวต้ัง  หรือแนวนอนเหมือนตนฉบับทุก

ประการ  ยกเวนเอกสารที่มีลักษณะทั้งแนวต้ังและแนวนอนอยูในเลมเดียวกัน  และปรบั

หนาใหสามารถอานได  หรือกรณีเอกสารบิดเบ้ียว จะปรับแกเอกสารใหต้ังตรง  และให

เน้ือหาของเอกสารอยูตรงกลางหนา 

5. ผูรับจาง จะสแกนเอกสารใหครบถวนสมบูรณตามตนฉบับซึ่งเมื่อนำเขาระบบจัดเก็บแลวตอง

ดูภาพไดอยางตอเน่ือง และสามารถอานขอความที่ปรากฎไดอยางชัดเจนเชนเดียวกับการ

อานจากตนฉบับ 

6. ผูรับจาง จะสแกนเอกสารใหมีผลลัพธที่มีคณุภาพคมชัด โดยการปรับภาพใหคมชัดขณะ

สแกน รวมการ Clean ภาพ และลบรอยจุดดางดำ  

7. ผูรับจาง รับสแกนเอกสารตามขอตกลงดังตอไปน้ี 

- ผูรับจาง จะไมตัดสันเลม  และ/หรือไมทำใหเอกสารเสียหาย 

- กรณีที่บริษัททำใหเอกสารชำรุด/เสียหาย ผูรับจาง จะรับผิดชอบดำเนินการให

เอกสารอยูในสภาพเดิม 

8. ผูรับจาง จะสแกนเอกสารใหไดภาพผลลัพธที่ไดจากการสแกนเอกสารในรูปแบบของ PDF  

โดยมีความละเอียดของภาพไมนอยกวา 300 dpi (dot per inch) ในโหมดสีหรือขาวดำ 

ตามเอกสารตนฉบับ 

9. ผูรับจางตองสแกนเอกสารเกา  เอกสารหายาก  หรือเอกสารที่ตองการถนอมรักษาตาม

ขอตกลงดังตอไปน้ี 

- ผูรับจางตองไมตัดสันเลม  และ/หรือไมทำใหเอกสารเสียหาย 

- กรณีที่ตนฉบับมีการฉีกขาดจากกันบางสวนหรือขาดจากกันทั้งแผน  แตพิจารณา

แลวเห็นวาเปนเอกสารที่ตอเน่ืองกัน  ผูวาจางจะตองดำเนินการใหสามารถสแกน

ภาพจัดเก็บเปนช้ินเดียว 



10. ผูรับจางตองสแกนเอกสารใหไดภาพผลลัพธที่ไดจากการสแกนเอกสารในรูปแบบของ JPEG 

และJPEG2000 (jp2-file format) โดยมคีวามละเอียดของภาพไมนอยกวา 600 dpi (dot 

per inch) ในโหมดสีหรือขาวดำ ตามเอกสารตนฉบับ 

11. ผูรับจางตองสแกนเอกสารทุกหนาตามลำดับที่เรียงไวในเอกสาร  โดยใหจัดเก็บภาพผลลัพธ

ของเอกสารที่สแกนแลวเปน JPEG File (จดัเก็บ 1 หนาตอ 1 ไฟล)  โดยบันทึกภาพใน 

รูปแบบคุณภาพสูง และใหจดัเก็บไฟลทั้งหมดของเอกสารเดียวกันไวในโฟลเดอรเดียวกัน ต้ัง

ช่ือไฟลและโฟลเดอรตามรหัสขอมูลที่ผูวาจางกำหนดให โดยโฟลเดอรทั้งหมดตองจัดเก็บไว

ใน external harddisk โดยแบงเปนชุดตนฉบับและชุดสำเนา 

12. ผูรับจาง จะสแกนเอกสารทุกหนาตามลำดับที่เรียงไวในเอกสาร  โดยใหจัดเก็บผลลัพธของ

เอกสารที่สแกนแลวเปน PDF File โดยบันทึกเปน 2 รูปแบบ คือ ไฟลเอกสารทั้งเลม และ 

ไฟลเอกสารทีแ่บงเปนแตละเรื่องตามรูปแบบที่ผูวาจางกำหนด และใหจัดเก็บไฟลของ

เอกสารไวในโฟลเดอร ต้ังช่ือไฟลและโฟลเดอรตามรหัสขอมูลที่ผูวาจางกำหนดให โดย

โฟลเดอรทั้งหมดตองจัดเก็บไวในสื่อบันทึก DVD จำนวน 1 ชุด  

13. ผูรับจาง จะนำเอกสารสแกนทุกรายการมารวมเปนหนังสืออิเล็กทรอนิกสในรูปแบบ  

Portable Document Files (PDF File) โดยมีคุณสมบัติดังน้ี 

- ผูรับจาง จะบันทึกเอกสาร PDF เปน 2 รูปแบบไฟล  คือ  รูปแบบปกติ  และ 

รูปแบบ PDF/A  โดยบันทึกในรูปแบบความละเอียดสูง 

- ความละเอียดของภาพไมนอยกวา 300 dpi ในโหมด RGB (Red Green Blue) สี  

หรือขาว-ดำ  ตามเอกสารตนฉบับ  

- ผูรับจาง จะทำ Bookmark ดูจากหนาสารบัญ และแสดงผลแบบ Fit page 

- ผูรับจาง จะลงรายการเมทาดาทา ตามไฟลที่ผูวาจางจัดทำให 

- ผูรับจาง จะกำหนดสิทธ์ิเอกสารวาใหสามารถพิมพและบันทึกได  แตมรีหสัผานเมื่อ

ตองการแกไขเอกสาร  เพ่ือปองกันมิใหผูใชบริการแกไขเอกสารโดยมิไดรับอนุญาต 

- ผูรับจาง สรางและแกไขไฟลดวยโปรแกรมที่ไมละเมิดลิขสิทธ์ิ หากมีกรณีฟองรอง

เกิดขึ้น ผูรับจาง ขอรับผิดชอบทุกกรณี (ไมรวมถึงการละเมิดลิขสิทธ์ิเอกสาร

ตนฉบับ) 

- ผูรับจางตองใสภาพลายน้ำ  (Watermark) ตามที่ผูวาจางกำหนดไวบนภาพผลลัพธ

ทุกหนา โดยแบงเปน ใสลายน้ำไวในไฟลผลลัพธ PDF และ JPEG  

14. ผูวาจางสงวนสิทธ์ิการเปนเจาของสิทธ์ิดิจิทัลไฟล  ตามรายการจางเหมาแตเพียงผูเดียว  ถา

หาก ผูรับจาง นำไปเผยแพรโดยไมไดรับอนุญาต  ผูรับจาง จะชดใชคาเสียหายไมนอยกวา

ราคาคาจางทั้งหมดที่กำหนดไวในสัญญา  และผูรับจาง ยินดีใหดำเนินการตามกฎหมาย 



15. หากผูวาจางพบวาดิจิทัลไฟลที่ผูรับจาง สงมอบใหมีคุณภาพไมไดตามขอกำหนด ผูรับจางจะ

ดำเนินการแกไขใหมโดยไมคดิคาใชจายเพ่ิม 

16. หากผลลัพธเอกสารที่ไดไมเปนไปตามที่กำหนดไวในรายละเอียดความตองการ  ผูรับจางจะ

ปรับปรุงแกไขใหแลวเสร็จโดยเร็วที่สุดและผูรับจาง จะไมคิดคาใชจายใดๆเพ่ิมเติม 

17. ผูรับจาง จะตรวจสอบคุณภาพของผลลัพธเอกสารที่สแกนเรียบรอยแลวกอนสงมอบ 

18. ผูรับจาง จะสงมอบเอกสารตนฉบับใหผูวาจางในสภาพเดิม  หลังจากดำเนินการสแกน

เอกสารแลวเสร็จ โดยหากเอกสารชำรุดจากการสแกน บริษัทจะตองรับผิดชอบและ

ดำเนินการซอมแซม/แกไขใหอยูในสภาพเดิม กอนที่จะสงมอบเอกสาร 

19. ไฟลเอกสารอิเล็กทรอนิกสทีด่ำเนินการแลวเสร็จ ใหสงมอบโดยจัดเก็บไวในสื่อบันทึก DVD 

และบันทึกในสือ่บันทึกขอมูลประเภท DVD  ของผลิตภัณฑ  Sony  หรอื Verbatim  หรือ  

HP หรือ Imation ใหไดคุณภาพในการบันทึก  และแสดงรายงานขอมูล (Label) ตามแบบที่

ผูวาจางกำหนด  ทั้งบนปก  และบนตัวแผน  DVD แบบถาวร  จำนวน 1 ชุด   

20. รายงานรายช้ินและรายงานสรุป  เอกสารที่สแกนเขาระบบ  สำหรับตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนเปนเอกสาร 1 ชุด  และ แผน DVD  1  ชุด 

21. ผูรับจาง จะสงมอบผลงานพรอมเอกสารตนฉบับภายในระยะเวลา 60 วัน หลังรับงานและ 

ผูวาจางตองตรวจสอบคุณภาพผลงานภายในระยะเวลา 30 วัน หลังจากสงมอบงาน 

22. ผูรับจาง จะรับประกันผลงานเปนเวลา 1 ป  หลังจากสงมอบงาน 
 

 

************************************************************* 

 


