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แนะนำการใช้งานระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส์ 
IWEBFORM8: The e-Office WorkSpace 

 
ระบบ INFOMA: WebForm8 เป็นระบบจดัเก็บและค้นคืนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เสมือนการจำลองจัดเก็บเอกสาร

เข้าตู้เอกสาร  ลิ้นชัก  แฟ้ม ในระบบ เอกสารที่จัดเก็บมีระบบป้องกันความปลอดภยัในการควบคุมการเข้าถึงเอกสาร ตาม
สิทธ์ิที่กำหนดให้กับหน่วยงานและผู้ใช้งานระบบ 

 

  เข้าสู่ระบบ 

 
 ผู้ใช้สามารถเข้าสูร่ะบบ INFOMA: WebForm8 โดยใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ Desktop ที่ใช้ระบบปฏิบัติการวินโดว์
หรืออุปกรณ์พกพา อาทิ Smart Phone, Tablet ที่ใช้งานระบบปฏบิัติการ IOS และ Android ผ่านโปรแกรม Browser ของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ Desktop และ Smart Phone สำหรบั Browser ที่รองรับการใช้งานระบบ อาทิ Internet Explorer 
(เวอร์ชัน 8.0 ขึ้นไป), Google Chrome (เวอร์ชันล่าสุด), Fire Fox (เวอร์ชันล่าสดุ) และ Safari (เวอรชั์นล่าสุด)  
 

              

   

Microsoft 
Edge 

Google 
Chrome 

Fire Fox Safari 

 
หมายเหตุ สำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ DESKTOP แนะนำให้ใช้งานระบบผา่น Browser Google Chrome และ ถ้าใช้งานผ่าน 
Browser Internet Explorer จะต้องเป็น Version 11 เท่าน้ัน   
 
หลังจากเข้าใช้งานโปรแกรม Browser แล้ว ผู้ใช้งานสามารถเข้าระบบโดยเรียกท่ี URL: ดังนี ้
 

 

 
 
หลังจากทำการป้อน ชือ่เข้าสู่ระบบ, รหัสผ่าน เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม [ยืนยัน] เพื่อเข้าสู่ระบบ 

http://docimage.dld.go.th/iwebform8 
 

ป้อนช่ือเข้าสู่ระบบ 
ป้อนรหัสผ่าน 

กดปุ่ม [ยืนยัน] 
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 การทำงานเบื้องต้น 

 
เมื่อเข้าใช้งานระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ระบบจะแสดงรายชื่อตู้เอกสารที่ผู้ใช้งานไดร้ับสทิธ์ิ สามารถกด

เลือกตู้เอกสารตู้เอกสารที่ต้องการใช้งาน กรณีได้รบัสิทธิ์ใช้งานเอกสารไดห้ลายตู้ หากได้รับสิทธ์ิตู้เอกสารเดียว ระบบจะเข้าตู้เอ
ให้โดยอัตโนมัติและแสดงโครงสร้างภายในตู้เอกสารประกอบด้วย ลิน้ชัก  แฟ่มหลกั  แฟ้มย่อย ตามลำดับ  

 

 
 

 แสดงโครงสร้างระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย ตู้เอกสาร, ลิ้นชัก, แฟ้มหลักและแฟม้ย่อย 
แสดงรายละเอียดเอกสารที่จดัเก็บตามโครงสรา้ง ประกอบด้วย เอกสารแนบ, เอกสารเลขท่ีและชื่อเรือ่ง   

 

แสดงโครงสร้างระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์

 ตู้เอกสาร   ลิ้นชัก  แฟ้มหลัก   แฟ้มย่อย 
 

 
    

แสดงข้อมูลเอกสารที่จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
เอกสารแนบ, เอกสารเลขที่, ชื่อเร่ือง 

 
                                                                                                                                          

ตู้เอกสาร 

ลิ้นชักเอกสาร 

แฟ้มหลักเอกสาร 
แฟ้มย่อยเอกสาร 

เอกสารแนบ 

เอกสารเลขท่ี 

ช่ือเรื่อง 
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แสดงใบปะหน้าของเอกสาร สำหรับป้อนข้อมูลตา่ง ๆ เช่น เลขท่ีเอกสาร, เอกสารลงวันท่ี, ช่ือเรื่อง เป็นต้น 
แสดงผลการเปิดอ่านไฟล์เอกสารแนบต่าง ๆ ในระบบ เช่น tif, pdf, docx, xlsx, pptx, jpg, txt เป็นต้น  

 
ใบปะหน้าของเอกสาร สำหรับป้อนข้อมลู 

 

 
 

การเปิดอ่านไฟล์เอกสารแนบ 
 

  
 
 

 
 

 
 

แสดงข้อมูลผู้เข้าใช้ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ช่ือเข้าระบบ, ช่ือ-นามสกลุ และหน่วยงาน  
แสดงปุ่ม   ยกเลิกการใช้งานเพื่อออกจากระบบ, เมนู เปลี่ยนรหัสผ่าน และ เมนู คู่มือ เป็นต้น  

 
แสดงข้อมูลผู้เข้าใช้ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยกเลิกใช้งาน ออกจากระบบ 
 

           
  

ชื่อเข้าสู่ระบบ 

ชื่อ - นามสกุล 
ผู้ใช้งานระบบ 

 หน่วยงานที่ 
ผู้ใช้งานสังกัด 

กดไอคอน ออกจากระบบ 

     ออกจากระบบ 

เอกสารเลขท่ี วันท่ีเอกสาร 

ช่ือเรื่อง 

เปิดอ่านเอกสารแนบ 

แสดงเอกสารแนบที่เปดิอ่าน 

เปิดอ่านคู่มือระบบ 

กดเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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เมนูลดัด้านซ้ายของจอภาพ ประกอบด้วยเมนู ตูเ้อกสาร (แสดงผลช่ือตู้เอกสารทีผู่้ใช้งานได้รบัสิทธิ)  
แสดงเมนเูพิ่มเตมิอื่น ๆ ของ Google เช่น Mail, Calendar เป็นต้น 

 

เมนูลัดด้านซ้ายของจอภาพ  เมนู ตู้เอกสาร 

 
 
 

 

เมนูลัดด้านซ้ายของจอภาพ  เมนู Google 

 
 
 

             

 
 
 

เมนูลดัด้านขวามือของจอภาพ แสดงผลเมนู โครงสร้างระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 
ตู้เอกสาร, ลิ้นชัก, แฟ้มหลักและแฟ้มย่อย  

กดไอคอนเมนูลัดด้านขวามือของจอภาพ  หรือ   
แสดงผลชื่อตู้เอกสารอิเล็กทรอนกิส์ที่ได้รับสิทธิ 

 
 

แสดงโครงสร้างตู้เอกสาร, ลิ้นชัก, แฟ้มหลักและแฟ้มย่อย 

 
 

กดเมนู ตู้เอกสาร กดเมนู  Google  

แสดงชื่อตู้เอกสารทั้งหมด 

แสดงชื่อตู้เอกสารทั้งหมด 

 แสดงโครงสร้างภายในตู้เอกสาร 

 สลับตำแหน่งแสดงผลหน้าจอซ้ายขวา แสดงผลแบบเต็มหน้าจอ 

ปิดหน้าจอออกจากระบบ 
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  การกำหนดสิทธิการใช้งานระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มีการตรวจสอบสิทธิการเข้าใช้งาน ตู้เอกสารลิ้นชักแฟ้มหลักแฟ้มย่อย 

และ เอกสาร (Authorization) และสิทธิการเข้ามาทำงาน (Read-Write Access) ในระบบตามสิทธิของผู้ใช้งาน มีการกรอง
และควบคมุความปลอดภยัของข้อมูล ซึ่งสามารถนำหลักการไปออกแบบการเข้าใช้ ตู้เอกสาร, ลิ้นชัก, แฟ้มหลัก, แฟ้มย่อย และ
เอกสาร ได้ ดังนี ้
 

 กำหนดสิทธิ์การทำงานของระบบ 
หน่วยงาน, ลิ้นชกั, แฟ้ม, เอกสาร และ ผู้ใช้งาน  
สิทธิการทำงาน ลิ้นชักเอกสาร แฟ้มเอกสาร เอกสาร ผู้ใช้งาน 
ระดับสิทธิ์ 0-9     
เอกสารส่วนกลาง 
เอกสารหน่วยงาน 
เอกสารส่วนบุคคล 
เอกสารโครงการ 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

ไม่จำกัดพ้ืนที ่
จำกัดพ้ืนที่ใช้งาน 

 
 

   

อ่านอย่างเดียว 
อ่าน/เขียน 

 
 

  
 

 

ให้สิทธิ์หน่วยงาน (Grant)     
หน่วยงาน     

 
ลิ้นชัก และ หน่วยงาน (ระดับสทิธิ 0-9, เอกสารส่วนกลาง, เอกสารหน่วยงาน, เอกสารส่วนบุคคล และ เอกสารโครงการ)  
ระบบจะตรวจสอบว่าสิทธิผู้ใช้งานสังกัดหน่วยงานใด เพื่อตรวจสอบลิ้นชัก และเอกสารที่มสีิทธิเข้าถึงข้อมูล ตามสิทธิ ดังนี้  
• ลิ้นชัก / เอกสาร ส่วนกลาง (Public) หมายถึง ลิ้นชัก / เอกสารทีเ่ก็บโดยหน่วยงานหนึ่ง หน่วยงานอ่ืนจะสามารถ

เห็นลิ้นชัก / เอกสารได้ แตไ่มส่ามารถแก้ไข ลิ้นชัก / เอกสาร ได ้
• ลิ้นชัก / เอกสาร หน่วยงาน (Department) หมายถึง ลิ้นชัก / เอกสารที่ให้เห็นเฉพาะบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน

เท่านั้น โดยบุคคลในหน่วยงานนั้น ๆ สามารถแก้ไขลิ้นชัก / เอกสารได้ หากให้สิทธิลักษณะการทำงานเอกสารไว้ โดย
ในการแก้ไขเอกสาร ระบบจะเกบ็ช่ือ วันและเวลาของผู้แกไ้ขไว้ด้วย 

• ลิ้นชัก / เอกสาร ส่วนบุคคล (Private) หมายถึง เอกสารที่บุคคลผู้เก็บเอกสารเท่านั้น จะสามารถเห็นเอกสารได้  
• ลิ้นชักส่วนรวม / เอกสารโครงการ (Project) หมายถึง เอกสารที่บุคคลที่อยู่ในโครงการ/คณะทำงานนั้น ๆเท่าน้ัน จะ

สามารถเห็นเอกสารได ้
 

แฟ้ม และ เอกสาร (ระดับสิทธิ 0-9) 
ใช้เพื่อกรองผู้ใช้ในหน่วยงานเดียวกัน แต่สิทธิการเข้าถึงเอกสารสำคัญไมเ่ท่ากัน เปรียบได้กับเอกสารชั้นปกติ และเอกสารที่มี
ความลับ โดยสามารถจำแนกระดบัเอกสารได้ 10 ระดับ (0-9) ในการ Implement บางกรณี จะเทียบได้กับระดับซ ีหรือระดับ
พนักงานก็ได ้
 
การให้สิทธิลิ้นชกั / เอกสาร (Grant) 
ในกรณีลิ้นชัก / เอกสาร หน่วยงาน สามารถให้หน่วยงานอื่นเห็นลิ้นชัก / เอกสาร เป็นรายการๆ ไปได ้โดยการใหส้ิทธิหน่วยงาน
อื่น เป็นรายหน่วยงาน เพื่อเข้าถึงข้อมูลเอกสารในลิ้นชักที่ได้รับสิทธ์ิ 
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ลักษณะการทำงานเอกสาร กรณเีป็นเอกสารโครงการ ให้ระบุ เช่น  ดูอย่างเดียว เป็นต้นระบบสิทธิดังกล่าว สรุปไดด้ังนี้ 
 

 จำนวนตู้เอกสารตามที่ไดร้ับสิทธิการใช้งาน  

 จำนวนลิ้นชัก ตามที่มสีิทธิ อันประกอบด้วย ลิ้นชักส่วนกลาง ลิ้นชักหน่วยงานของผู้ใช้ และลิ้นชักหน่วยงานอื่น
ที่ให้สิทธิหน่วยงานผู้ใช้ไว้ โดยต้องเป็นลิ้นชักท่ีมีระดับสิทธิต่ำกว่า หรือเท่ากับระดับสิทธิของผู้ใช้ 

 จำนวนแฟ้ม ตามที่มสีิทธิ 0-9 อันได้แก่ แฟ้มที่มีระดับสิทธิต่ำกว่า หรือเท่ากับระดับสิทธิของผู้ใช้ และ 

 จำนวนเอกสารตามทีผู่้ใช้รายนั้นมช่ืีอและสิทธิเข้าใช้ โดยตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง ที่ระดับเอกสาร จาก  
 ประเภทเอกสาร (เอกสารส่วนกลาง หน่วยงาน บุคคล, โครงการ หรือเอกสารหน่วยงานอ่ืนให้สิทธิไว้)  
 ระดับสิทธิ (0-9)   
 สิทธิการทำงานเอกสาร (เช่น เพิ่ม แก้ไข ลบเอกสาร หรือดูอย่างเดียว) 

โดยประเภทเอกสาร และระดับสทิธิของเอกสาร กำหนดโดยผู้จดัเกบ็เอกสาร หรือเจ้าของเอกสาร และสิทธิการ
ทำงานเอกสาร กำหนดโดยผูดู้แลระบบ และจากการที่ระบบตรวจสอบสิทธิที่ระดับเอกสารอีกช้ันหนึง่นั้น ทำให้
ผู้ใช้ สามารถเพิ่มความปลอดภัยของการเข้าถึงเอกสารในแฟ้มเดียวกันได้เป็นรายชิ้นไป 

 

 ข้อจำกัด การใช้งานระบบจัดเกบ็เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
 

 ตู้เอกสาร : สามารถสร้างช่ือตู้เอกสารเพิม่ใหม่ ได้สูงสดุ 99 ตู้เอกสาร หรือ ตามจำนวนพืน้ท่ีใช้งานของระบบ 
              กำหนดช่ือฐานข้อมูล 1 Database เท่ากับ 1 ตู้เอกสาร  

 ลิ้นชัก     : สามารถสร้างลิ้นชักเอกสารเพิม่ไดสู้งสดุ 99 ลิ้นชัก ต่อ 1 ตู้เอกสาร  

 แฟ้มหลัก : สามารถสร้างแฟ้มหลกัเพิ่มไดสู้งสดุ 999 แฟ้มหลักต่อ 1 ลิ้นชักเอกสาร 

 แฟ้มย่อย : สามารถสร้างแฟ้มหลกัเพิ่มไดสู้งสดุ 999 แฟ้มย่อย 1 แฟ้มหลัก  
 

 การบริหารจัดการ ลิ้นชักเอกสาร 

  
การบริหารจัดการลิ้นชักเอกสารในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนกิส์ จะเป็นหนา้ที่ของผู้ใช้งานท่ีได้สิทธ์ิผู้ดูแลระบบ

หรือ ผู้ใช้งานที่รับสิทธ์ิ แก้ไขลิ้นชักเอกสาร จะสามารถ เพิ่ม / แก้ไข / ลบ ลิ้นชักเอกสาร ได้ตามสิทธ์ิการใช้งานของระบบ 
 

 การเพ่ิมลิ้นชัก  
ผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิเป็นผูดู้และรบบ หรือผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิแก้ไขลิน้ชักเอกสาร เมื่อเขา้ใช้งานระบบจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ กดเลือก ตู้เอกสาร  ลิ้นชกั  ตามสิทธ์ิการใช้งานในระบบระบบ  จะพบหัวข้อ   สามารถ
กดหัวข้อ << จัดการลิ้นชัก >> จากนั้นกดเมนู  เพื่อเพ่ิมลิ้นชักเอกสารใหม่   

 
 

หัวข้อ จัดการลิ้นชกั กดเมนู เพ่ิมลิ้นชัก 
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ชื่อลิน้ชกั กรอกช่ือลิ้นชักท่ีสร้างใหม ่
ระดับสิทธ ิ กำหนดระบบสิทธิ ดังนี ้

ระดับสิทธิ 0-9  

 

หากต้องการกำหนดระดับของผู้ใช้ที่จะเห็นลิ้นชัก โดยระดับสิทธิของผู้ใช้ ต้องเท่ากับหรือ
มากกว่าระดับสิทธิของลิ้นชักท่ีกำหนดนี้ เช่น ผู้ใช้มีสิทธิระดับ 5 จะเห็นลิ้นชัก Public / 
ลิ้นชัก Department ที่มีระดับ 0-5 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร กำหนดระบบประเภทเอกสาร ดังนี้ 
เอกสารหน่วยงาน หากต้องการให้ผู้ใช้หน่วยงานเดียวกันเท่านั้นเห็นลิ้นชักนี ้
เอกสารส่วนบุคคล หากต้องการสร้างลิ้นชักเก็บเอกสารสำหรับผู้ใช้ระบบรายใดรายหนึง่ 
เอกสารส่วนกลาง หากต้องการให้ผู้ใช้ระบบทุกหน่วยงานเห็นลิ้นชักนี ้
เอกสารโครงการ หากต้องการให้ผู้ใช้ระบบทุกหน่วยงานสามารถนำเอกสารเข้ามาเกบ็และใช้เอกสารในลิ้นชักนี้

ร่วมกัน 
กำหนดเนื้อที ่ หากต้องการจำกัดพื้นที่เก็บเอกสารในลิ้นชักนี้ ให้เลือกจากรายการ 

  

ป้อนชื่อลิ้นชักที่สร้างใหม ่

กดปุ่ม [ตกลง] 

กำหนดค่า เอกสารส่วนกลาง 

กำหนดค่า หน่วยงานเจ้าของ 

กำหนดค่า หน่วยงานที่ได้รับสิทธิ์ 



ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  (สำหรับผู้ดูแลระบบ) 

Copyright © 1992-2023 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved        IWebForm8 Admin -8 
 

อนุญาต สามารถกำหนดการเข้าใช้ลิ้นชักได้เป็นแบบอ่าน/เขียน หรืออ่านอยา่งเดียว 

 
หน่วยงานเจ้าของ กรณีเลือกประเภทเอกสารเป็นเอกสารหน่วยงาน ให้เลือกหน่วยงานเจ้าของลิ้นชักจากรายการ 

 
หน่วยงานที่ได้รับสิทธ ิ กรณีเลือกประเภทเอกสารเป็นเอกสารหน่วยงาน และต้องการใหห้น่วยงานอ่ืน บางหน่วยงาน    

เห็นเอกสารในลิ้นชักนี้ ให้เลือกหน่วยงานอ่ืน ๆ จากปุ่มด้านข้าง ซึ่งมีเลือกได้ 2 รูปแบบ คือ 
 สำหรับเลือกหน่วยงานทีละหน่วยงาน 

 
 สำหรับเลือกกลุม่หน่วยงานท่ีจัดกลุ่มไว้แล้ว (เช่นจัดกลุ่มเป็นสายงาน หรือคณะทำงาน)       
หากยังไม่มีกลุ่ม สามารถเข้าไปจัดกลุ่มได้ 
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หลังจากป้อนช่ือลิ้นชักและกำหนดสิทธ์ิของลินชักใหม่ เรียบร้อยแลว้ ให้กดปุ่ม [ตกลง] ระบบจะทำการสร้างลิ้นชัก
เอกสารใหม่ โดยแสดงช่ือลิ้นชักท่ีสร้างใหม่ ตามภาพด้านล่าง 

 
หมายเหตุ : การสร้างลิ้นชักเอกสารใหม่ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ หลังจากสร้างลิ้นชักใหม่เรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะทำการสร้าง แฟ้มหลัก และ แฟ้มย่อย ภายในลิ้นชักท่ีที่สรา้งใหม่ให้อัตโนมัต ิ

 
 

 การแก้ไขลิ้นชัก  
 

ผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิเป็นผูดู้และรบบ หรือผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิแก้ไขลิน้ชักเอกสาร เมื่อเขา้ใช้งานระบบจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ กดเลือก ตู้เอกสาร  ลิ้นชกั  ตามสิทธ์ิการใช้งานในระบบระบบ จะพบหัวข้อ    สามารถ

กดหัวข้อ << จัดการลิ้นชัก >> จากนั้นกดไอคอน  เพื่อแก้ไขข้อมูลรายละเอียดลิ้นชักเอกสาร 

 

ชื่อลิน้ชกัเอกสาร ที่สร้างใหม่  

แฟ้มหลัก สร้างอัตโนมัติจากสร้างลิ้นชกั 

แฟ้มย่อย สร้างอัตโนมัติจากสร้างลิ้นชกั 

กดหัวข้อ จัดการลิ้นชัก 

กดไอคอน  แก้ไขลิ้นชักเอกสาร 
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แสดงหน้าจอ การแกไ้ขลิ้นชักเอกสาร 

 
 
ผู้ใช้งานท่ีจะแก้ไขลิ้นชักเอกสารได ้จะต้องไดร้ับสิทธ์ิผู้ดูแลระบบ จะสามารถทำการแก้ไขข้อมลูได้ทุกช่ือลิ้นชัก แต่ถ้าเป็น 

ผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิแก้ไขลิ้นชัก จะสามารถแก้ไขช่ือลิ้นชักท่ีเป็นของหน่วยงานตัวเองเท่านั้น โดยหลังจากกดไอคอน    
และทำการแกไ้ขข้อมูลรายละเอยีดต่าง ๆ ของลิ้นชักท่ีได้รับสิทธ์ิแลว้ กดปุ่ม [ตกลง] บันทึกข้อมูล  
 

 การลบลิ้นชัก  
 

ผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิเป็นผูดู้และรบบ หรือผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิแก้ไขลิน้ชักเอกสาร เมื่อเขา้ใช้งานระบบจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ กดเลือก ตู้เอกสาร  ลิ้นชกั ตามสิทธ์ิการใช้งานในระบบระบบ จะพบหัวข้อ   สามารถกด

หัวข้อ จัดการลิ้นชกั จากนั้นไอคอน  เพื่อลบลิ้นชักเอกสารออกจากระบบ  

 
 
หมายเหตุ : การลบลิ้นชักเอกสาร ระบบจะไม่อนุญาตให้ลบลิ้นชักเอกสารที่มี แฟ้มหลัก, แฟ้มย่อย และ ข้อมูลเอกสาร อยู่
ภายในลิ้นชัก ดังนั้นผู้ใช้งานท่ีไดร้บัสิทธิ์ผู้ดูแลระบบ หรือผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธิ์แก้ไขลิ้นชัก จะต้องทำการลบเอกสาร ออกจาก
แฟ้มย่อย ให้หมดทุกแฟ้มย่อยก่อน จากนั้นทำการลบ แฟ้มย่อย  แฟ้มหลัก และลบ ลิ้นชัก ตามลำดับ  
 

แก้ไขเป็น เอกสารหน่วยงาน 

แก้ไขเป็น เพ่ิมหน่วยงานที่ได้รับสิทธิ ์

กดปุ่ม [ตกลง] 

กดไอคอน  ลบลิ้นชักเอกสาร 
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กรณีที่ทำการลบลิ้นชักเอกสาร ท่ีมีแฟ้มหลัก, แฟ้มย่อย และ เอกสาร ระบบจะไม่อนุญาต ลบลิ้นชักเอกสาร โดยจะมีข้อความ
แจ้งเตือน “ไม่สามารถลบลิ้นชักได้เนื่องจากยังมีแฟ้มในลิน้ชกันี้”  กดปุ่ม  [ตกลง]  เพื่อกลับไปท่ีหน้าจอ รายละเอียดลิ้นชัก  
 

 
 

หลังจากทำการลบเอกสารในแฟ้มย่อย จากนั้นทำการลบแฟ้มย่อยและแฟ้มหลักเรียบร้อยแล้ว กดไอคอน ลบลิ้นชัก 
เอกสาร ระบบจะแสดงเมนู  ให้กดปุ่ม [ตกลง] เพื่อลบลิ้นชักเอกสารออกจากระบบ 
 

 
 

 

 การบริหารจัดการ แฟ้มเอกสาร 

  
การบริหารจัดการแฟ้มเอกสารในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จะเป็นหนา้ที่ของผู้ใช้งานท่ีได้สทิธ์ิผู้ดูแลระบบ

หรือ ผู้ใช้งานท่ีรับสิทธ์ิ แก้ไขแฟ้มเอกสาร สามารถ เพิ่ม / แก้ไข / ลบ แฟ้มเอกสาร ได้ตามสิทธ์ิการใช้งานของระบบ 
 

 การเพ่ิมแฟ้มหลักและแฟ้มย่อย  
 

ผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิเป็นผูดู้และรบบ หรือผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิแก้ไขลิน้ชักเอกสาร เมื่อเขา้ใช้งานระบบจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ กดเลือก  ตู้เอกสาร  ลิ้นชัก  แฟ้มหลัก  ตามสิทธ์ิการใช้งานในระบบระบบ จะพบหัวข้อ   
สามารถกดหัวข้อ จัดการแฟ้ม กดเมน ู                    เพิ่มข้อมูลแฟ้มหลัก และกดปุ่ม                     เพิ่มข้อมูลแฟ้มย่อย 
 
หมายเหตุ: การเพิ่มแฟ้มหลักในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์หลังจากเพิ่มแฟ้มหลักใหม่ทุกครั้ง ระบบจะทำการเพิ่ม
แฟ้มย่อย ภายในแฟ้มหลักให้อัตโนมัต ิ
 

กดปุ่ม [ตกลง] 

กdfde กดปุ่ม [ตกลง] 
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 การเพ่ิมแฟ้มหลัก  
      กดที่เมนู                      ป้อนข้อความ ช่ือแฟ้มหลัก จากนั้นกดปุม่ [ตกลง] บันทึกข้อมูล 

     
หลังจากเพิ่มแฟ้มหลักเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงช่ือแฟ้มหลัก และแฟ้มย่อย ซึ่งระบบสรา้งให้อัตโนมัติ  

ทุกครั้งท่ีทำการสรา้งแฟ้มหลัก 

  

 กดหัวข้อ จัดการแฟ้ม 
 กดเมนู เพ่ิมแฟ้มหลัก 

 กดเมนู เพ่ิมแฟ้มย่อย 

แสดงชื่อ ลิ้นชัก 

ป้อนชื่อแฟ้มหลัก 

กดปุ่ม [ตกลง] 

แสดงชื่อ แฟ้มหลัก (ทีส่ร้างใหม่) 

แสดงชื่อ แฟ้มย่อย (ระบบสร้างอัตโนมัติ ที่สร้างแฟ้มหลัก) 
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 การเพ่ิมแฟ้มย่อย  
 กดที่เมนู                      ป้อนข้อความ ช่ือแฟ้มย่อย “มกราคม 2564” จากนั้นกดปุ่ม [ตกลง] บันทึกข้อมูล 
ภายในลิ้นชักท่ีกำหนด 
 

  
 
หลังจากทำการเพิ่มแฟ้มย่อยเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงช่ือแฟ้มย่อย ภายใน แฟ้มหลัก ที่กำหนด หากต้องการ

เพิ่มแฟ้มย่อยลำดับต่อไป ให้กดที่เมนู                      และป้อนช่ือแฟ้มย่อย กดปุ่ม [ตกลง] ตามลำดับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงชื่อ ลิ้นชัก 

ป้อนชื่อแฟ้มย่อย 

กดปุ่ม [ตกลง] 

แสดงชื่อ แฟ้มหลัก 

แสดงชื่อ แฟ้มหลัก 

แสดงชื่อ แฟ้มย่อย (ที่สร้างใหม่) 
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 การแก้ไขแฟ้มหลักและแฟ้มย่อย  
 

ผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิเป็นผูดู้และรบบ หรือผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิแก้ไขลิน้ชักเอกสาร เมื่อเขา้ใช้งานระบบจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ กดเลือก  ตู้เอกสาร  ลิ้นชัก  แฟ้มหลัก  ตามสิทธ์ิการใช้งานในระบบระบบ จะพบหัวข้อ   

สามารถกดหัวข้อ จัดการแฟ้ม กดเมน ู แก้ไขข้อมูลแฟ้มหลักและแฟ้มย่อย 

 
 แก้ไขแฟ้มหลกั กดเมนู แก้ไขข้อมูลช่ือแฟ้มหลัก จากนั้นกดปุม่ [ตกลง] บันทึกข้อมูล  

  
 แก้ไขแฟ้มย่อย กดเมนู แก้ไขข้อมูลช่ือแฟ้มย่อย จากนั้นกดปุ่ม [ตกลง] บันทึกข้อมูล 

  
 

 กดหัวข้อ จัดการแฟ้ม กดไอคอน  แก้ไขแฟ้มหลัก 

กดไอคอน  แก้ไขแฟ้มย่อย 

 แก้ไข ชื่อแฟ้มหลัก 

กดปุ่ม [ตกลง] 

กดปุ่ม [ตกลง] 

 แก้ไข ชื่อแฟ้มย่อย 
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 การลบแฟ้มหลักและแฟ้มย่อย  
 

ผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิเป็นผูดู้และรบบ หรือผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธ์ิแก้ไขลิน้ชักเอกสาร เมื่อเขา้ใช้งานระบบจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ กดเลือก  ตู้เอกสาร  ลิ้นชัก  แฟ้มหลัก  ตามสิทธ์ิการใช้งานในระบบระบบ จะพบหัวข้อ   

สามารถกดหัวข้อ จัดการแฟ้ม กดเมน ู ลบข้อมลูแฟ้มหลักและแฟ้มยอ่ย 

 
 
การลบแฟ้มหลักและแฟ้มย่อย ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะไม่อนุญาตให้ทำการลบแฟ้มหลักและแฟ้มย่อย 
ถ้ามีเอกสารจัดเกบ็ในแฟ้มย่อย ดงันี้ถ้าต้องการลบแฟ้มหลักและแฟ้มย่อย  จะต้องทำการลบเอกสารในแฟ้มย่อย ท้ังหมดก่อน 
จากนั้นทำการลบแฟ้มย่อยทั้งหมดในแฟ้มหลัก และลบแฟ้มหลัก ตามลำดับ  
 

 
 

หมายเหตุ: สำหรับแฟ้มย่อยที่ไม่มสีัญลักษณ์ ด้านหน้า เนื่องจากมีเอกสารจดัเก็บอยู่ในแฟ้มย่อย ดังนั้นการจะลบแฟ้มย่อย 

จะต้องลบเอกสารในแฟ้มทั้งหมดก่อน ระบบจึงจะแสดงสญัลักษณ์ ที่ช่ือแฟ้มย่อยให้ทำการลบช่ือแฟ้มย่อยออกจากระบบ 
 
 

 กดหัวข้อ จัดการแฟ้ม 

กดไอคอน แก้ไขแฟ้มย่อย 

แฟ้มย่อยท่ีไม่มีไอคอน  
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ขั้นตอน ลบแฟ้มย่อย ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

กดไอคอน ลบแฟ้มย่อย จากนั้นกดปุ่ม [ตกลง] 

 
หลังจากกดปุ่ม [ตกลง] ระบบจะทำการลบแฟ้มย่อย ออกจากระบบ 
 
ขั้นตอน ลบแฟ้มหลัก ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

หลังจากทำการลบแฟ้มย่อยทั้งหมด ในแฟ้มหลักแล้ว กดไอคอน ลบแฟ้มหลัก [ตกลง]  
 

 
หลังจากกดปุ่ม [ตกลง] ระบบจะทำการลบแฟ้มหลัก ออกจากระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม [ตกลง] 

กดปุ่ม [ตกลง] 

แสดงชื่อ ลิ้นชัก 

แสดงชื่อ แฟ้มหลัก 

ชื่อ แฟ้มย่อย (ต้องการลบ) 

แสดงชื่อ แฟ้มหลัก 

ชื่อ แฟ้มหลัก (ต้องการลบ) 
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 การตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งานระบบ 
 

เมื่อเข้าใช้งานระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และกดเลือก ตู้เอกสารเอกสาร ลิ้นชกั แฟ่มหลัก แฟ้มย่อย 
ตามลำดับแล้ว ให้กดที่เมนู  ระบบจะแสดงผลข้อมลู สิทธ์ิการทำงานของผู้ใช้งานในระบบจัดเก็บเอกสาร 
 

 
 ตัวอย่าง : การแสดงสิทธิ์การทำงาน ของกลุ่มผู้ใช้งาน (ผู้ดูแลระบบ)  

 
คำอธิบาย สิทธิ์การทำงาน ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

   ระดับสิทธ์ิการทำงานในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (มีค่าตั้งแต่ 0-9) 

 เปิดอ่านไฟล์เอกสารแนบในระบบ 

 
พิมพ์เอกสาร และ สร้างตัวเชื่อมเอกสาร  

 สแกนเอกสารจัดเก็บในระบบ 

 แนบไฟล์เอกสาร 

 แก้ไขใบปะหน้าเอกสาร 

 ลบเอกสาร 

 ให้สิทธ์ิหน่วยงานอ่ืนเข้าดูเอกสาร 

 พิมพ์รายงาน 

 นำเข้าข้อมูล  

  บริหารจดัการลิ้นชักและแฟ้มเอกสาร  
 

กดเมนู สิทธิ์การทำงาน 

แสดงสิทธิ์การทำงานของผู้ใช้งาน 
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คำอธิบาย สิทธิ์กลุ่มผู้ใช้งาน ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์ 

 แสดงสิทธ์ิการทำงานของผู้ใช้งานท้ังหมด ในตู้เอกสาร 

 แสดงสิทธ์ิการทำงานสำหรับกลุ่มผู้ใช้งาน ผู้ดูแลระบบ 

 แสดงสิทธ์ิการทำงานสำหรับกลุ่มผู้ใช้งาน ผู้จัดการ 

 แสดงสิทธ์ิการทำงานสำหรับกลุ่มผู้ใช้งาน ป้อนข้อมูล 

 แสดงสิทธ์ิการทำงานสำหรับกลุ่มผู้ใช้งาน ดูข้อมูล 

 แสดงสิทธ์ิการทำงานสำหรับกลุ่มผู้ใช้งาน กำหนดสิทธ์ิเอง 

 แสดงสิทธ์ิการทำงานสำหรับกลุ่มผู้ใช้งาน ตามรูปแบบที่กำหนดค่า 

 

 การออกจากระบบ 
 

กรณียกเลิกใช้งานระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้งานสามารถออกจากระบบงาน โดยกดที่รูปภาพ     

ที่มุมจอภาพด้านบนขวามือ จากนัน้กดเลือกเมนู     
 

 
เมื่อออกจากระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงผลหน้า Login เข้าใช้งานระบบใหม่   

          

กดท่ีรูปภาพ  

กดเมนู ออกจากระบบ  
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