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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 ที่ใช้งานระบบปฏิบัติการ IOS และ Android ผ่านโปรแกรม Browser ของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ Desktop และ Smart Phone โปรแกรม Browser ที่รองรับการใช้งานระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
อาทิ Internet Explorer (Version 11), Microsoft Edge, Google Chrome, Fire Fox และ Safari (Version ล่าสุด)  
 

              

   

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  กรณีได้รับสิทธ์ิใช้งานเอกสารได้หลายตู้  หากไดร้ับสิทธ์ิตูเ้อกสารเดียว ระบบจะเขา้ตู้
เอกสารใหโ้ดยอัตโนมัติและแสดงโครงสร้างภายในตู้เอกสารประกอบด้วย ลิ้นชัก  แฟ่มหลกั  แฟ้มย่อย ตามลำดับ  

 

 
 

 แสดงโครงสร้างระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย ตู้เอกสาร, ลิ้นชัก, แฟ้มหลักและแฟม้ย่อย 
แสดงรายละเอียดเอกสารที่จดัเก็บตามโครงสรา้ง  ประกอบด้วย  เอกสารแนบ,  เอกสารเลขท่ี และ ช่ือเรื่อง   

 

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 และอื่น ๆ 

 
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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  การเพิ่มข้อมูล 

 
เมื่อเข้าใช้งานระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ระบบจะแสดงรายชื่อตู้เอกสารที่มีสิทธ์ิ เลือกตู้เอกสารที่

ต้องการ กรณไีดร้ับสิทธ์ิใช้งานเอกสารได้หลายตู้ หากได้รับสิทธ์ิตู้เอกสารเดียว ระบบจะเขา้ตู้เอกสารให้โดยอัตโนมัต ิ

 
*** กรณี ผู้ใช้งานได้รับสิทธิ์การมองเห็น ตู้เอกสาร มากกว่า 1 ตู้ ระบบจะแสดงชื่อตู้เอกสารให้เลือกใช้งาน  

 
 
 การเพิ่มใบปะหน้าเอกสาร 

การเพิ่มข้อมลูในระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้งานต้องไดร้ับสิทธ์ิการป้อนข้อมลู สำหรับเพิม่เอกสารใน
ระบบ เมื่อต้องการจัดเก็บเอกสารใหม่ ให้กดคลิกท่ี ตู้เอกสาร ลิน้ชัก แฟ้มหลัก แฟ้มย่อย ตามลำดับ ดังนี้  
กดเลือก  ตู้เกสาร Standard Document   ลิ้นชกัเอกสารทั่วไป   ปี 2564   คู่มือระบบงาน 

 
เมนู ด้านขวามือ   ป้อนข้อมูล เอกสารเลขที่, เอกสารลงวันที่ และ เร่ือง และกดปุ่ม [ตกลง] 

แสดงชื่อตู้เอกสาร 
ที่ได้รับสิทธิ์ตู้เดียว 

แสดงชื่อตู้เอกสาร ที่ได้รับ
สิทธิ์เข้าใช้งานมากกว่า 1 ตู้ 

ป้อนข้อมูลรายละเอียดเอกสารใหม่ 
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ตัวอย่าง การป้อนข้อมูลใหม่ จากเมนู ใบปะหน้าเอกสารใหม่  

 

 

 
 

รายละเอียด 
ข้อมูลของเอกสาร 

ข้อมูลเอกสาร 
การเก็บและทำลาย 
การปรับปรุงแก้ไข 
สถานะ 

รายละเอียด 
กำหนดสิทธิ์
เจ้าของเอกสาร 

กดปุ่ม [ตกลง] บันทึกข้อมลู 

ป้อนเอกสารเลขที่  กำหนดวันที่เอกสาร  

ป้อนชื่อเร่ือง  
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อธิบายการกำหนดสิทธิ์ของเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสาร สามารถกำหนดระดับและสิทธิการเข้าถึงเอกสาร โดยมีความความปลอดภยัของข้อมูล ดังนี ้
ชื่อเจ้าของเอกสาร (owner) ไม่ต้องกรอก ระบบจะแสดงช่ือผู้นำเอกสารเข้าให้โดยอัตโนมัติ 
หน่วยงานเจ้าของเอกสาร (Department) ระบบจะแสดงช่ือหน่วยงานของผู้นำเอกสารเข้าให้โดยอตัโนมัต ิ
ระดับสิทธิ (security) จำแนกออกเป็นระดับ 0-9 เปรียบได้กับระดับซีของบุคคล หรือ 

ช้ันความลับของเอกสาร เอกสารระดับ 0 ผู้ที่สามารถเข้าดูได้ คือ ผู้ใช้ ท่ีมีสิทธิระดับ 0 ขึ้นไป หากเอกสารมีชั้นความลับ 
สามารถป้องกันการเข้าถึงเอกสารนั้นได้ โดยการกำหนดระดับสิทธิผูเ้ข้าดูไว้ท่ีเอกสารใหสู้งกว่า  

ประเภทเอกสาร   จำแนกออกเป็น 3 ประเภท คือ 
1. เอกสารส่วนกลาง (Public) หมายถึง เอกสารที่เปดิให้ทุกหน่วยงานเข้าดูเอกสารได ้
2. เอกสารระดับหน่วยงาน (Department) หมายถึง เอกสารที่เปิดให้บุคคลที่สังกัดหน่วยงานนั้น ๆ เท่าน้ัน  
   เข้าดูและทำงานได ้
3. เอกสารส่วนบุคคล (Private) หมายถึง เอกสารที่เจ้าของที่นำเอกสารเข้าเท่านั้น เข้าดูและทำงานได ้ 
   บุคคลในหน่วยงานเดียวกัน ก็ไม่สามารถเห็นเอกสารได้ 
4. เอกสารโครงการ (Project) หมายถงึ เอกสารที่สมาชิกของโครงการนั้น ๆ เท่านั้น สามารถเข้าดูเอกสารได ้
หน่วยงานเจ้าของ  หมายถึง หน่วยงานของผู้นำเข้าขอ้มูล ระบบจะขึ้นให้โดยอัตโนมัต ิ
หน่วยงานที่ได้รับสิทธิ  เอกสารระดับหน่วยงาน สามารถให้หน่วยงานท่ีเป็นหน่วยงานเจ้าของเอกสาร  

ประกาศให้เข้าดูเอกสารได้ โดยใช้การให้สิทธิหน่วยงานนั้น ๆ  
ชื่อผู้เขียน  กรอกช่ือผู้เขียน (หากมี) 
อายุเอกสาร  กรอกอายุการเก็บเอกสาร (หากมี) 
สถานที่เก็บ  กรอกสถานท่ีเก็บเอกสารต้นฉบับ (หากมี) 
 
อธิบายรายละเอียดการปรับปรุงเอกสาร การใช้งานเอกสาร 

 ปรับปรุงล่าสุด  ไม่ต้องกรอก ระบบจะแสดงวัน เวลาที่ปรับปรุงข้อมูลเอกสารล่าสดุ  
 ปรับปรุงโดย  ไม่ต้องกรอก ระบบจะแสดงช่ือผู้ปรุงข้อมูลเอกสารล่าสดุ  

สั่งการทำงาน  เช่น การสั่งทำสำเนาลง CD การทำ XML ในการเพิ่มใหม่ ไม่ต้องเลอืก ใช้สำหรับ 
เอกสารที่จดัเก็บแล้ว และสั่งการทำงานในการแก้ไขเอกสาร  

 สถานะเอกสาร  เช่น มีผลบังคับใช้ ยกเลิก (ถ้ามี) 
 
 การแนบไฟล์เอกสาร 
หลังจากป้อนข้อมูล ในปะหน้าเอกสารใหม่ เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ แนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม 2 แบบ 

 
 

 1. แก้ไขรายการเอกสารแนบ โดยวิธีการ เลือกไฟล์ หรือ สแกนเอกสาร 

 2. เพิ่มรายการเอกสารแนบ (เพิ่มเติม) 

 

กด  แนบไฟล์
เอกสาร 

กด  เพ่ิมเอกสารแนบ 
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แบบท่ี 1 การแนบไฟล์โดยวิธีแก้ไข  
 

เมนู  กดไอคอน  แนบไฟล์เอกสาร (เอกสารแนบรายการแรก) สามารถเลือกวิธีการแนบไฟลไ์ด้ 2 วิธี  
 

 สำหรับเลือกช่ือไฟลเ์อกสารแนบ (สามารถเลือกช่ือไฟล์เอกสารแนบได้ทุกนามสกุลที่วินโดว์เปิดอ่านได)้ 

 สำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อกับเครื่องสแกนเนอร์ และติดตัง้โปรแกรม  INFOMA: WEBSCAN 
เรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม สแกนเอกสาร เพื่อทำการสแกนเอกสารจดัเก็บในระบบ 

 

จากภาพตัวอย่างด้านล่าง เป็นวิธกีารแนบไฟล์เอกสารแบบ เลือกไฟล์ จากการกดไอคอน  

 
กดปุ่ม  เพื่อเลือกช่ือไฟล์เอกสารแนบ 

 
หลังจากระบุช่ือไฟล์เอกสารแนบแล้ว กดปุ่ม [ตกลง] 

 

 
 

เมื่อแนบไฟลเ์อกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสญัลักษณ์เอกสารแนบเป็นไอคอน  ตามชนิดไฟล์เอกสารแนบ 
แสดงอยู่ท่ีคอลลัมภด์้านหน้าสุดของเอกสาร  
 
สัญลักษณ์ของรายการเอกสารแนบ 
 

 แสดงเอกสารแนบ เกิดจากการแนบไฟล์ด้วยวิธี เลือกไฟล์ หรือ สแกนเอกสาร 

 แก้ไขรายการเอกสารแนบ (นำไฟล์แนบใหม่ แนบแทนที่ไฟลเ์ดิม) 

 ลบรายการเอกสารแนบออกจากระบบ 

 
 
 

กดปุ่ม เลือกไฟล์ แนบไฟล์เอกสาร  แสดงชื่อไฟล์เอกสารแนบ 

 กดปุ่ม [ตกลง] 

  ไอคอน ไฟล์เอกสารแนบ 
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แบบท่ี 2 การแนบไฟล์โดยวิธี เพ่ิมใหม่  

เมนู  กดปุ่ม  แนบไฟล์เอกสารเพิม่เติม สามารถเลือกไฟลเ์อกสารแนบได้มากกว่า 1 ไฟล์  

 
จากภาพตัวอย่างด้านล่าง เป็นวิธกีารแนบไฟล์เอกสารแบบ เลือกไฟล์ จากการปุ่ม  

 
กดปุ่ม  เพื่อเลือกช่ือไฟล์เอกสารแนบ 
สามารถกดเลือกไฟลเ์อกสารได้หลาย ๆ ไฟล์พร้อมกัน 

 
มีการเลือกไฟลเ์อกสารทั้งหมด 6 ไฟล์ หลังจากเลือกไฟล์
เอกสารแนบทั้งหมดแล้ว กดปุม่ [ตกลง] 

เมื่อแนบไฟลเ์อกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสญัลักษณ์เอกสารแนบเป็นไอคอน , , , , ,  
ตามชนิดไฟล์เอกสารแนบ แสดงอยู่ที่คอลลัมภ์ด้านหน้าสดุของเอกสาร  

 

กดแนบไฟล์เอกสาร  แสดงจำนวนไฟล์เอกสารที่เลือก 

 กดปุ่ม [ตกลง] 

กด  แนบไฟล์เอกสาร 

แสดงผล 
การแนบไฟล์ 
เอกสารทั้งหมด 
จำนวน 6 ไฟล์ 
พร้อมกัน 
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การแก้ไขข้อมูล 
 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขเอกสารในระบบได้ เช่น แก้ไขใบปะหน้าเอกสาร, แก้ไขไฟล์เอกสารแนบ หรือ ลบเอกสารออกจากระบบ 
ได้ตามสิทธ์ิความเป็นเจา้ของเอกสาร โดยมีขั้นตอนค้นหาเอกสารเพือ่ทำการแก้ไขเอกสารในระบบ ดังนี้  
 เลือกเอกสารที่ต้องการแก้ไขในระบบ จากโครงสร้างตู้เอกสาร ตู้เอกสาร ลิ้นชัก แฟ้มหลกั แฟ้มย่อย ตามลำดับ 
กดเลือก  ตู้เกสาร Standard Document   ลิ้นชกัเอกสารทั่วไป   ปี 2564   การทดสอบระบบ 
 

 
 

 
 เลือกเอกสารที่ต้องการแก้ไขในระบบ จากเมนู  ป้อนข้อความในช่องค้นหา เช่น “IWEBFORM8”  
กำหนดขอบเขตการค้นหา ทั้งลิ้นชัก จากนั้นกดปุ่ม ค้นหา   
 

เมื่อพบเอกสารที่ต้องการแก้ไขแลว้ กดที่ เอกสารเลขที ่หรือ เร่ือง เพื่อแก้ไขข้อมูล ใบปะหน้าเอกสาร หากต้องการดู

รายละเอียดไฟลเ์อกสารแนบ ให้กดที่ไอคอน  ระบบจะแสดงรายการเอกสารแนบพร้อมเมนู      
 

 แก้ไขใบปะหน้าเอกสาร :  กดที่ เอกสารเลขที ่หรือ เร่ือง ของเอกสารที่ต้องการแกไ้ข จากนั้นกดที่ แก้ไขใบปะหน้า  
เพื่อแก้ไขรายละเอยีดใบปะหน้าเอกสาร  

 

กดท่ี เอกสารเลขที ่

กดท่ี เร่ือง 

กดเมนู  แก้ไขใบปะห้า 

ป้อนคำค้น  

ระบุขอบเขตการค้นหา 
กดปุ่ม ค้นหา 
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เมนู แก้ไขใบปะหน้า สามารถทำการแก้ไขข้อความรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสารได้ ตามสิทธ์ิความเป็นเจ้าของเอกสาร  
หลังจากทำการแกไ้ขข้อมูลเรียบรอ้ยแล้ว ให้กดปุ่ม [ตกลง] เพื่อบันทึกข้อมูล   
 

แก้ไขข้อมลูรายละเอียด 
ต่าง ๆ ของเอกสาร 

 กดปุ่ม [ตกลง] 

แก้ไข เอกสารเลขที ่ แก้ไข เอกสารลงวันที ่

แก้ไข เร่ือง 

แก้ไข หัวเร่ืองย่อย 

แก้ไข รายละเอียด 
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 แก้ไขเอกสารแนบ : การแก้ไขรายละเอยีดต่าง ๆ  ของเอกสารแนบ เช่น การเพิ่มเอกสารใหม่, แกไ้ขข้อความรายละเอียด
เอกสารแนบ และ การลบข้อมลูเอกสารแนบ หลังจากค้นหาเอกสารที่ต้องการแก้ไขแล้ว กดทีไ่อคอน  ดา้นหน้าของเอกสาร 

 
 

 แก้ไขรายละเอียดเอกสาร : เมนู รายละเอียด  แก้ไขเอกสารแนบ กดที่ไอคอน   กดแก้ไขข้อความ รายละเอียด
ของเอกสารแนบ จากนั้นกดปุม่ [ตกลง] บันทึกข้อมูล  
 

  
 แก้ไขไฟล์เอกสารแนบ : กดที่ไอคอน ระบบจะแสดงเมนู รายละเอียดแก้ไขเอกสารแนบ สามารถทำการแก้ไข 
ไฟล์เอกสารแนบ โดยกดปุม่  ระบุช่ือไฟล์เอกสารแนบใหม่ เพ่ือนำมาแทนท่ีไฟล์เอกสารแนบเดิมในระบบจากนั้น 
กดปุ่ม [ตกลง] บันทึกข้อมูล 
 

 ลบไฟล์เอกสารแนบ : เมนู  รายละเอียด  แก้ไขเอกสารแนบ  กดที่ไอคอน ที่เอกสารแนบที่ต้องการลบข้อมลู 
ระบบจะแสดงเมนู ลบเอกสารแนบ สามารถเลือก ลบเอกสารพร้อมไฟล์แนบ หรือ ลบเฉพาะไฟล์แนบ และกดปุ่ม [ยืนยนั]   

       

กดท่ีรูปเอกสารแนบ 

แสดงรายการเอกสารแนบ 

กด แก้ไข เอกสารแนบ 

แก้ไข รายละเอียด 

กดปุ่ม ตกลง กดปุ่ม ตกลง 

 กดปุ่ม เลือกไฟล์ เอกสารแนบใหม่ 

 แสดงชื่อไฟล์แนบใหม่ 

กดลบเอกสารแนบ 

ลบเอกสารพร้อมไฟล์แนบ ลบเฉพาะไฟล์แนบ 

กดปุ่ม ยืนยัน 
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 ลบเอกสาร :  เป็นการลบข้อมูลเอกสารออกจากระบบ ประกอบดว้ยข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสาร เอกสารเลขท่ี, 
เอกสารลงวันท่ี, เรื่อง และรายการเอกสารแนบทั้งหมด ตามสิทธ์ิความเป็นเจ้าของเอกสาร โดยหลังจากกดลบเอกสารออกจาก
ระบบแล้ว จะไม่สามารถทำการกูค้ืนข้อมูลกลับมาได้  ขั้นตอนการลบเอกสาร ออกจากระบบ หลังจากค้นหาเอกสารที่ต้องการ
แล้วให้กดท่ี เอกสารเลขที ่หรือ เร่ือง ของเอกสารที่ต้องการลบ จากนั้นระบบจะแสดงเมนู  ใบปะหนา้หน้าเอกสาร  ตามสิทธ์ิ
ความเป็นเจา้ของเอกสาร กดเมนู ระบบจะแสดงเมนู ลบเอกสาร ให้กดปุ่ม  [ยืนยัน]  ลบข้อมูลออกจากระบบ 
  

  
  

 

 
 

กดท่ี เอกสารเลขที ่ กดท่ี เร่ือง 

กดเมนู ลบเอกสาร 

กดปุ่ม [ยืนยัน] 
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 การย้ายท่ีจัดเก็บเอกสาร:   เอกสารที่จดัเก็บในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์   หากตรวจสอบแล้วพบว่าเอกสาร
จัดเก็บไม่ถูกต้องตามหมวดหมู่ ลิน้ชัก แฟ้มหลัก แฟ้มย่อย ที่กำหนด สามารถเปลี่ยนแปลงสถานที่จัดเก็บเอกสารใหม ่
ตามสิทธ์ิความเป็นเจ้าของเอกสาร โดยสามารถกำหนดที่จัดเก็บเอกสารใหมต่ามโครงสร้างของระบบ ดังนี ้
 ย้ายเอกสาร จากเมนู แก้ไขใบปะหน้า  

1. ค้นหาเอกสารที่จัดเก็บในระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยค้นหาจากโครงสร้างตูเ้อกสาร กดเลือก 
 ตู้เอกสาร Standard Document   ลิ้นชักเอกสารทั่วไป   ปี 2564   การทดสอบระบบ 

        
 

2. เลือกเอกสารที่ต้องการเปลี่ยนที่จดัเก็บใหม่ โดยกดที่ เอกสารเลขที่ หรือ เร่ือง จากนั้นกดที่เมนู แก้ไขใบปะหน้า 

  
3. เปลี่ยนที่จดัเก็บเอกสารใหม่ กดเลอืกที ่แฟ้มเอกสาร เปลี่ยนที่จัดเกบ็เลือก ลิ้นชัก  แฟ้มหลกั  แฟ้มย่อย 

จากนั้นกดปุ่ม [ตกลง] บันทึกท่ีจัดเก็บใหม่ของเอกสาร 

 

 
4. แสดงผลเอกสารที่ย้ายจัดเก็บแฟ้มเอกสารใหม่ ลิ้นชักเอกสารทั่วไป  ปี 2564  เอกสารโครงการ 

กดท่ี เอกสารเลขที ่

กดท่ี เร่ือง 

กดเมนู แก้ไขใบปะหน้า 

กดเลือก แฟ้มเอกสาร  

เลือก แฟ้มเอกสาร ที่จัดเก็บใหม่ 

กดปุ่ม [ตกลง] 

แสดงเอกสาร จัดเก็บท่ีแฟ้มใหม่ 
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 ย้ายเอกสาร แบบกดเลือก รายการเอกสาร  
1. ค้นหาเอกสารที่จัดเก็บในระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยค้นหาจากโครงสร้างตูเ้อกสาร กดเลือก 

 ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนกิส์  @ทดสอบ IWEBFORM   ย้ายเอกสาร   แฟ้มย่อย 
จากนั้น กดเมนู “ แสดงตัวเลือก” เพื่อแสดงเมนูการกดย้ายที่จดัเก็บเอกสาร 

        
 

 
 

 

2. เลือกเอกสารที่ต้องการเปลี่ยนที่จดัเก็บใหม่ โดยกดที่ไอคอน เลือกทีล่ะรายการ หรือกด  เลือกทุกรายการ 
หากต้องการยกเลิกการเลือกเอกสารทั้งหมดกดปุม่  อีกครั้ง 
 

3. กด  ระบุท่ีจัดเกบ็เอกสารใหม่ กดเลือก ลิ้นชัก แฟ้มหลัก แฟ้มย่อย เพื่อเปลี่ยน ที่จัดเก็บเอกสาร 

 
 

 

4. กดปุ่ม [ตกลง] ยืนยัน แฟ้มเอกสารปลายทาง ท่ีเลือกจัดเก็บข้อมลู 

   
 
 

กด ลบเอกสารที่
เลือก 

กดปุ่ม [ตกลง] 

แสดงเอกสาร จัดเก็บท่ีแฟ้มใหม่ 

กด เลือกที่เก็บเอกสารใหม ่

กด เลือกไฟล์เอกสารทั้งหมด 

กด เลือกไฟล์เอกสารที่ละรายการ 

ป้อนข้อความคน้หาชื่อแฟ้มเอกสาร 

กดเลือกแฟ้มเอกสาร ที่ต้องการย้ายเอกสาร 

แสดงจำนวนเอกสารที่ย้าย 

กด  เพ่ือแสดงเมนูเลือกย้ายเอกสาร 
กด   เพ่ือซ่อนเมนูเลือกย้ายเอกสาร 
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  การค้นหาเอกสารและเปิดอ่านไฟล์เอกสารแนบ 
 

การค้นหาเอกสารในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาเอกสารไดต้ามสิทธ์ิผู้ใช้งาน โดยค้นหา
เอกสารได้ 2 วิธี  ดังนี้  

 
 การค้นหาจากโครงสร้างตู้เอกสาร 
     ผู้ใช้งานกดเลือก ตู้เอกสาร  ลิน้ชัก  แฟ้มหลัก  แฟ้มย่อย จากโครงสรา้งตู้เอกสาร ระบบจะแสดงข้อมลู
เอกสารในแฟ้มย่อย และหากในแฟ้มที่เลือกไม่มีรายการเอกสาร จะมีข้อความแจ้งให้ทราบ “ไม่พบขอ้มูล”  
 
ภาพแสดงการค้นหาเอกสารตามโครงสร้างของระบบ (มีเอกสารจัดเก็บในแฟ้ม) 

 ตู้เอกสาร Standard Document   ลิ้นชักเอกสารทั่วไป   ปี 2564   คู่มือระบบงาน 
 

  
 
ภาพแสดงการค้นหาเอกสารจากแฟ้มย่อย (ไม่มขี้อมลูในแฟ้มเอกสาร) 

 ตู้เอกสาร Standard Document   ลิ้นชักเอกสารทั่วไป   ปี 2565   เอกสารตัวอย่าง 
 

  
 
 

 กดแฟ้มเอกสาร  
 คู่มือระบบงาน 

กดแฟ้มเอกสาร  
เอกสารตัวอย่าง 

แสดงเอกสาร 
ในแฟ้มเอกสาร 

แสดงข้อความ “ไม่พบข้อมลู” 
ในแฟ้มเอกสาร 
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 การค้นหาจากเมนู ค้นหา หรือ ค้นหาแบบพิเศษ  
     การค้นหาเอกสารในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาเอกสาร จากตู้เอกสารที่ได้รับสิทธ์ิ โดยกด 
ทีเ่มนู  จากหน้าจอระบบ  จากน้ันป้อนข้อความและระบุเงื่อนไขการค้นหาเอกสาร  จากโครงสร้างตูเ้อกสาร  ได้แก่   
 ทั้งตู้,  ทั้งลิ้นชกั และ  ทั้งแฟ้ม กรณีค้นหาแล้วไม่พบเอกสาร จะมีข้อความแจ้ง “ไม่พบข้อมูล” 
 

 การค้นหาเอกสาร จากเมนู      การค้นหาเอกสาร ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
 

 
ป้อนคำค้น “ตัวอย่าง” ระบุเงื่อนไข  ทั้งแฟ้ม  
ระบบแสดงผล “ไม่พบข้อมลู” 

 
ป้อนคำค้น “IWEBFORM” ระบุเง่ือนไข  ทั้งตู้  
ระบบแสดงผลข้อมูลที่ค้นพบ จำนวน 3 รายการ    

 คำอธิบายเงื่อนไขการค้นหาเอกสารจากเมนู คน้หา และ ค้นหาแบบพิเศษ 
 ทั้งตู้  ค้นหา ทุกตู้เอกสารที่ไดร้ับสิทธ์ิ =    เท่ากับ  <    น้อยกว่า <=  น้อยกว่าเท่ากับ 
 ทั้งลิ้นชัก  ค้นหา ทุกลิ้นชักเอกสารในตู้เอกสาร <>  ไม่เท่ากับ >    มากกว่า >=  มากกว่าเท่ากับ 
 ทั้งแฟ้ม ค้นหา แฟ้มท่ีเลือกใช้งานปัจจุบัน มีคำว่า  ไม่มีคำว่า  

 

 การค้นหาเอกสาร จากเมนู    การค้นหาเอกสาร ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
 

 
เมนู กำหนดรายละเอียดเพ่ือการค้นหา 
กำหนดขอบเขตของข้อมูลที่ต้องการค้นหา  ทุกลิ้นชัก 
ระบุเงื่อนไข เอกสารเลขที ่= IWEBFORM กดปุ่ม ค้นหา 
ระบบแสดงผล “ไม่พบข้อมลูตามเง่ือนไข” 
 

 
กำหนดขอบเขตของข้อมูลที่ต้องการค้นหา  ทุกลิ้นชัก 
ระบุเงื่อนไข เอกสารเลขที ่มีคำว่า IWEBFORM กดปุ่ม ค้นหา 
ระบบแสดงผลเอกสารที่ค้นพบ จำนวน 3 รายการ  

แสดงข้อความ “ไม่พบข้อมลู” 

แสดงเอกสาร จำนวน 3 รายการ 

แสดงเอกสาร จำนวน 3 รายการ 
แสดงข้อความ “ไม่พบข้อมลู” 
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 การเปิดอ่านไฟล์เอกสารแนบ 
 การแสดงผลข้อมลูไฟล์เอกสารแนบในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หลังจากผู้ใช้งานค้นหาข้อมลูเอกสารใน
ระบบและพบเอกสารทีม่ไีฟล์เอกสารแนบแล้ว  ผู้ใช้งานสามารถเปดิอ่านไฟลเ์อกสารแนบได้  โดยกดที่สัญลักษณ์ไอคอน 
ด้านหน้าของเอกสารทีต่้องการเปดิอ่าน การตรวจสอบสถานะสัญลกัษณ์ของเอกสารแนบ จะมีอยู่ 2 แบบ ดังนี ้

 แสดงสถานะเอกสาร ยังไมม่ีไฟลเ์อกสารแนบ   

 แสดงสถานะเอกสาร มีไฟล์เอกสารแนบแล้ว    
 
จากเมนู ค้นหาเอกสาร ในระบบเมื่อค้นหาเอกสารพบแล้ว สามารถเปิดอ่านไฟล์แนบได้ โดยกดทีไ่อคอน  ด้านหน้าเอกสาร 
 

 
กดเปิดอ่านไฟล์เอกสารจากเอกสารที่มีไอคอน  

 
กดที่รูปสญัลักษณ์  ไอคอนเอกสารแนบ 
เพื่อเปิดอ่านเอกสาร 

 
 
แสดงผลการเปิดอ่านไฟล์เอกสารแนบนามสกลุ PDF  

 
     

คำอธิบายเมนูย่อย ต่าง ๆ ในหน้าจอ  
 

 สร้างลิงค์ สำหรับแชร์ เพื่อเปิด
อ่านเอกสารในระบบจัดเก็บ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
 

 แสดงผลหน้าจอใบปะหนา้เอกสาร 
 

 เปิดอ่านไฟล์ PDF เพื่อทำการ
ป้อนข้อมูลในแบบฟอร์ม 
 

 แสดงผลไฟล์ PDF แบบเต็มจอ 
 

 ย้อนกลับไปแสดงผลเมนูก่อนหน้า 
 

 
 

สถานะไอคอน :  ไม่มีไฟล์เอกสารแนบ 

สถานะไอคอน :  มีไฟล์เอกสารแนบ 

กดไอคอน  เปิดอ่านไฟล์เอกสารแนบ 
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  การสร้างลิงค์ ตัวเชื่อมเอกสาร 
 

ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถสร้างลิงค์จากเอกสารในระบบ เพื่อใช้เข้าถึงเอกสารในระบบ โดย
ผู้ใช้งานสามารถกำหนดเง่ือนไข อายุการใช้งานลิงค์ทีส่ร้าง และเลือกวิธีกเปิดอ่านข้อมูลจากลิงค์แบบ Login หรือไม่ต้อง  
Login ได้ตามสิทธ์ิการใช้งานของระบบ การสร้างลิงค์ตัวเชื่อมเอกสาร สามารถสร้างลิงค์ได้ 2 แบบ  
 

 การสร้างลิงค์ ตัวเชื่อมเอกสาร ของเอกสารพร้อมไฟล์แนบทั้งหมด  
เลือกเอกสารในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีต้องการสร้างลงิค์ตัวเชื่อมเอกสาร จากนั้นกดที่ เอกสารเลขที ่

หรือ เร่ือง ของเอกสาร และกดที่เมนู  ตามลำดับเพื่อดำเนินการสร้างตัวเชื่อมเอกสารในระบบ 

 
 

เมนู ตัวเชื่อมเอกสาร สามารถกำหนดเง่ือนไขในการสร้างลิงคต์ัวเชือ่มเอกสาร ตามข้อกำหนดของระบบ และกดปุม่ ตกลง 
กำหนดระยะเวลา   :  สามารถกำหนดระยะเวลาเป็นตัวเลือก ตามเงื่อนไขของระบบแบบ ไมจ่ำกัดเวลา, 1 วัน, 7 วัน, 15 วัน,  
                            30 วัน, 60 วัน, 90 วัน, 180 วัน, 1 ปี, 2 ปี, 5 ปี, 10 ปี  
ตรวจสอบรหัสผ่าน :  กำหนดตัวเลือกการใช้งานของลิงค์ที่สร้างได้ 2 แบบ คือ  เรียกดูทันที่ หรือ  ต้องป้อนรหัสผ่าน 

 
หลังจากสร้างลิงค์ตัวเชื่อมเอกสารแล้ว ระบบจะแสดง ลิงค ์เมื่อกดทีล่ิงค์ ระบบจะแสดง QRCode การเข้าถึงเอกสารในระบบ 

 

กดท่ี เอกสารเลขที่ 

กดท่ี เร่ือง 

กดเมนู ตัวเชื่อมเอกสาร 

กำหนดระยะเวลา 
การใช้งานลิงค์ 
ตัวเชื่อมเอกสาร 

ตรวจสอบรหัสผ่าน การเข้าใช้งาน
ลิงค ์ กดปุ่ม [ตกลง] 

แสดง QRcode การเข้าถึงเอกสาร 

แสดงลิงค์ตัวเชื่อมเอกสาร 
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เมื่อนำ ลิงค์ หรือ QRCode ที่ไดส้ร้างจากระบบไปใช้งานผ่านโปรแกรม Browser จะสามารถเข้าถึงเอกสารในระบบจัดเก็บ
เอกสารได้ โดยแสดงหน้าจอการเปิดอ่านเอกสารจาก ลิงค ์หรือ QRCode ดังนี้  
 

 
 
เมนู เอกสารแนบ สามารถกดเลือกรายการเอกสารแนบเพื่อแสดงผลข้อมูล 
สามารถกดปุ่ม  เพื่อซ่อน/แสดง ผลเมนู รายการเอกสารแนบทั้งหมด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงรายการเอกสารแนบทั้งหมด 

เปิดอ่านไฟล์เอกสารแนบ 

เปิดอ่านไฟล์เอกสารแนบ 

ซ่อน/แสดงเมนูเอกสารแนบทั้งหมด 

เมนู เอกสารแนบ 
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 การสร้างลิงค์ ตัวเชื่อมเอกสาร เฉพาะรายการเอกสารแนบที่กำหนด  
เลือกเอกสารในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีต้องการสร้างลงิค์ตัวเชื่อมเอกสาร เฉพาะรายการเอกสารแนบท่ี

กำหนด จากนั้นกดทีไ่อคอน  เอกสารแนบ จากนั้นกดทีเ่มนูแก้ไข ที่เอกสารแนบ  

 
 

 

ระบบจะแสดงลิงค์ตัวเชื่อมเอกสาร จากเอกสารแนบที่เลือก และเมือ่กดที่ลิงค์ระบบจะแสดง QRCode การเข้าถึงเอกสารใน
ระบบ เฉพาะรายการเอกสารแนบที่เลือกเท่านั้น  

 
เมื่อนำ ลิงค์ หรือ QRCode ที่ไดส้ร้างจากระบบไปใช้งานผ่านโปรแกรม Browser จะสามารถเข้าถึงเอกสารในระบบจัดเก็บ
เอกสารได้ โดยแสดงหน้าจอการเปิดอ่านเอกสารจาก ลิงค ์หรือ QRCode ดังนี้  
 

 
 

กดท่ี ไอคอนเอกสาร
แนบ 

กด  แก้ไขเอกสารแนบ 

แสดง QRcode การเข้าถึงเอกสารแนบ เฉพาะเอกสารแนบที่เลือก  
แสดงลิงค์ตัวเชื่อมเอกสารแนบ เฉพาะเอกสารแนบที่เลือก 

เปิดอ่านไฟล์เอกสารแนบ 
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 การส่งเมล 
 

 ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถเช่ือมต่อกับระบบเมลที่ใช้มาตรฐานแบบ SMTP ของหน่วยงาน เพื่อทำ
การส่งข้อมูลเอกสารในระบบผ่านช่องทางอีเมล ไปยังอีเมลผูร้ับปลายทางได้ ผู้ใช้งานสามารถเลือกเอกสารในระบบที่ต้องการส่ง
เมลตามสิทธ์ิของผู้ใช้งาน โดยกดที่ เอกสารเลขที ่หรือ เร่ือง จากนั้นกดเมนู ป้อนรายละเอยีดในการส่งเมลและกด
ส่งเมลเอกสารในระบบพร้อมไฟล์เอกสารแนบไปยังอีเมลผูร้ับปลายทางได้  
 

 
 
เมนู ส่งเมล ป้อนข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ในการส่งเมล เช่น  ช่ืออีเมลผูร้ับ (ส่งถึง), ช่ือเรื่อง, ระบุเง่ือนไขการส่งเอกสารแนบ 
เมื่อป้อนข้อมูลรายละเอียดและกำหนดเง่ือนไขการส่งเมลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม [ตกลง] เพื่อทำการส่งเมลไปยังผู้รับปลายทาง 
 

 

กดท่ี เอกสารเลขที ่

กดท่ี เร่ือง 

กดท่ีเมนู ส่งเมล 

ระบุเง่ือนไข การส่งไฟล์แนบ พร้อมส่งเมล 

ป้อนชื่ออีเมล 
ผู้รับปลายทาง 

ป้อนชื่อเร่ือง  

กดปุ่ม [ตกลง]  
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หลังจากส่งเมลจากระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เรียบร้อยแล้ว จะมีข้อความแจ้ง “ส่งเมลเรียบร้อยแล้ว” 

 
 
ตรวจสอบเอกสารที่ส่งเมลจากระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังอีเมลผู้รับปลายทาง จะพบข้อมูลรายละเอียดของ
เอกสารทีส่่งมาในเมลผูร้ับปลายทาง ประกอบด้วย  ช่ือเรื่อง, ไฟล์เอกสารแนบ และ ใบปะหน้าเอกสาร  ตามภาพด้านล่าง 
 

 
 แสดงผลการเปดิอ่านไฟล์เอกสารแนบ จากเมลทีไ่ดร้ับ 

 
 
 

แสดงข้อความ  
“ส่งเมลเรียบร้อยแล้ว” 

ชื่อเรือง  
ไฟล์เอกสารแนบ  

รายละเอียด ใบปะหน้าเอกสาร  
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 การตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
 

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

 
 

 
คำอธิบาย สิทธิ์การทำงาน ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
 

 ระดับสิทธ์ิการทำงานในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (มีค่าตั้งแต่ 0-9) 

 เปิดอ่านไฟล์เอกสารแนบในระบบ 

 
พิมพ์เอกสาร และ สร้างตัวเชื่อมเอกสาร  

 สแกนเอกสารจัดเก็บในระบบ 

 แนบไฟล์เอกสาร 

 แก้ไขใบปะหน้าเอกสาร 

 ลบเอกสาร 

 ให้สิทธ์ิหน่วยงานอ่ืนเข้าดูเอกสาร 

 พิมพ์รายงาน 

 นำเข้าข้อมูล  

 บริหารจดัการลิ้นชักและแฟ้มเอกสาร  
 
 
 

กดเมนู สิทธิ์การทำงาน 

แสดงสิทธิ์การทำงานของผู้ใช้งานในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 



ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  (สำหรับผู้ใช้งาน) 

Copyright © 1992-2023 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved        IWebForm8 -25 
  

 การออกจากระบบ 
 

กรณียกเลิกใช้งานระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้งานสามารถออกจากระบบงาน โดยกดที่รูปภาพ     

ที่มุมจอภาพด้านบนขวามือ จากนัน้กดเลือกเมนู     
 

 
 
เมื่อออกจากระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงผลหน้า Login เข้าใช้งานระบบใหม่   
 

          

กดท่ีรูปภาพ  

กดเมนู ออกจากระบบ  
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