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1. บทน า (Introduction) 
ระบบจัดเก็บเอกสาร ของสปภ. เป็นระบบงานคอมพิวเตอร์ที่ปรับปรุงการท างานให้สอดคล้องกับความต้องการใช้
ระบบฯ ของผู้ใช้งานระบบ  

คู่มือการใช้งานฉบับนี้ ประกอบด้วย 5 บท ดังนี้ 
บทที่ 1 บทน า อธิบายความเป็นมาของระบบงาน และรายละเอียดของเอกสารฉบับนี้  
บทที่ 2 อธิบายถึงความรู้ทั่วไปของระบบงาน การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ แทนค าสั่ง และแนะน าการเร่ิมท างาน

กับระบบงาน  
บทที่ 3 อธิบาย ความสัมพันธ์ระหว่างเมนูการท างานและผู้ใช้งานระบบ (สิทธิ์ในการใช้งาน)  
บทที่ 4 อธิบายฟังก์ชั่นการท างานของผู้ใช้งานระบบ 
บทที่ 5 การติดตั้งโปรแกรมเสริมต่างๆ 

1.1 กลุ่มผู้ใช้งานระบบ  
กลุ่มผู้ใช้งานระบบ หมายถึงบุคคล หรือแหล่งอ่ืนๆ ที่กระท ากับระบบงาน ซึ่งอาจหมายถึงบุคคล หรือระบบงานก็ได้ 
ระบบได้ก าหนดผู้ใช้ส าหรับระบบจัดเก็บเอกสาร ดังตารางที่ 1-1 
  
ตารางที่ 1-1 รายการข้อมูลบุคคลหรือแหล่งอื่นๆ ที่ใช้งานระบบ 
กลุ่มที่ ชื่อกลุ่มผู้ใช้ระบบ 

1.  ผู้ใช้งานระบบ 
2.  ผู้ดูแล ของหน่วยงาน 
3.  ผู้ดูแล (ระบบ) 

 
 
 





2.  ความรู้เบ้ืองต้นก่อนการใช้งานระบบ  
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2. ความรู้เบ้ืองตน้ก่อนการใช้งานระบบ 

2.1 หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 
หน้าจอ login  เป็นหน้าจอส าหรับผู้ใช้ Login เข้าใช้ระบบงาน โดยโปรแกรมจะตรวจสอบผู้ใช้และสิทธิ์การใช้งาน 
ประกอบด้วย 

 เข้าสู่ระบบ โดยผู้ใช้ระบุ ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม   เมื่อโปรแกรม
ตรวจสอบผู้ใช้ถูกต้อง จะแสดงหน้าจอหลักของระบบส านักงานภายใน 

 “ดาวน์โหลด โปรแกรมเสริมระบบงาน และคู่มือการใช้ระบบ” เป็นลิงก์เพื่อดาวน์โหลดโปรแกรมที่
เก่ียวข้องกับการใช้ระบบงาน และ คู่มือการใช้ระบบงาน 

 

ภาพที ่2-1 หน้าจอ Login ระบบส านักงานภายใน 

2.2 หน้าจอหลัก ระบบส านักงานภายใน 
การใช้งานระบบต้องด าเนินการผ่านหน้าจอหลักของระบบ ดังนั้นผู้ใช้งานจึงจ าเป็นต้องท าความเข้าใจหน้าจอการ
ท างานของระบบก่อนเร่ิมใช้งาน ซึ่งหน้าจอการท างานหลักของระบบมีส่วนประกอบ ดังนี้ 

 หน้าจอส่วนบน (Header)  
 เมนูระบบงาน  
 ประกาศข่าวสารระบบงาน หนังสือเวียน การติดตามงาน และงานรอพิจารณา/อนุมัติ  เป็นต้น          

ดังภาพที่ 2-2 
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ภาพที่ 2-2 หน้าจอการท างานของระบบ 

2.2.1 หน้าจอส่วนบน 
หน้าจอส่วนบน  คือส่วนท่ีแสดงข้อมูลต่างๆ ได้แก่ รหัสผู้ใช้ ช่ือผู้ใช้ ออกจากระบบ 

2.2.2 เมนูระบบงาน 
เมนูระบบงาน คือเมนู link ไปยังระบบงานย่อย ซึ่งผู้ใช้จะสามารถเห็นได้ตามสิทธิ์การเข้าถึงระบบงาน ได้แก ่
 
 HRST ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้างหน่วยงาน 
 EDCS ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับส่วนกลางและหน่วยงาน 
 EDOC ระบบจัดเก็บเอกสาร 
 RMBK ระบบจองห้องประชุม 
 CRBK ระบบจองรถยนตส์่วนกลาง 

2.2.3 ประกาศข่าวสารระบบงาน หนังสือเวียน สปภ. 
ประกาศข่าวสารระบบงาน คือแสดงข่าวสารระบบงาน หนังสือเวียน การติดตามงาน งานรอพิจารณา/อนุมัติ 

1 

2 

3 
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2.3 หน้าจอหลัก ระบบจัดเก็บเอกสาร 
ส่วนหน้าที่การท างานของผู้ใช้ คือ เมนูแสดงชื่อฟังก์ชันการท างานของระบบ ส าหรับให้ผู้ใช้งานระบบเลือก  เพื่อเข้าสู่
หน้าที่การท างานขั้นตอนต่อไป 

 

ภาพที่ 2-3 หน้าจอฟังก์ชนัการท างานของผู้ใช ้

2.3.1 ฟังก์ชันการท างานของผู้ใช้ 
ส่วนหน้าที่การท างานของผู้ใช้ คือ เมนูแสดงฟังก์ชันการท างานของระบบ ส าหรับให้ผู้ใช้งานระบบเลือกเพื่อเข้าสู่หน้าที่
การท างานขั้นตอนต่อไป โดยฟังก์ชันการท างานจะแสดงตามสิทธิ์ของผู้ใช้ ตรวจสอบได้จากตารางความสัมพันธ์
ระหว่างเมนูกับผู้ใช้ ฟังก์ชั่นการท างานมีดังต่อไปนี้ 
 จัดเก็บเอกสาร 
 จัดการข้อมูล ประเภทเอกสาร 

2.3.2 ออกจากระบบ  
การออกจากระบบจัดเก็บเอกสาร กลับสู่หน้าจอหลักระบบส านักงานภายใน โดยคลิกที่  Logo ระบบงานส านักงาน
ภายใน มุมบนซ้าย ดังภาพ 

 

ภาพที่ 2-4 Logo ระบบส านักงานภายใน 

2.4 การใช้งานปุ่มค าสั่ง และสัญลักษณ์ต่างๆ 
การใช้งานปุ่มค าสั่งต่างๆ ที่ใช้ด าเนินการบนหน้าจอการท างาน มีดังต่อไปนี้ 
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2.4.1 ปุ่มค าสั่งทั่วไป (Buttons) 
ปุ่มค าสั่งทั่วไป คือ ปุ่มค าสั่งที่ปรากฏอยู่ทั่วไปบนหน้าจอ ส าหรับให้ผู้ใช้งานระบบเลือกค าสั่งให้ระบบด าเนินการต่างๆ 
กับรายการข้อมูลบนหน้าจอ โดยมีรายละเอียดและค าอธิบายดังตารางที่ 2-1  
 
ตารางที่ 2-1 ปุ่มค าสั่งทั่วไป 

สัญลักษณ ์ ชื่อปุ่ม ค าอธิบาย 

 เข้าสู่ระบบ เข้าสู่ระบบงาน 

 เพิ่มตู้เอกสาร ปุ่มส าหรับเพิ่มตู้เอกสาร 

 เพิ่มลิ้นชัก ปุ่มส าหรับเพิ่มตู้ลิน้ชัก 

 เพิ่มแฟ้ม ปุ่มส าหรับเพิ่มแฟ้ม 

 เพิ่มลิ้นชัก ปุ่มส าหรับเพิ่มเอกสาร 

 ค้นหา ปุ่มส าหรับคน้หาข้อมูล 

 ค้นหาข้อมูล ปุ่มส าหรับการกลบัไปหน้าจอการค้นหาข้อมูล 

 เร่ิมใหม่ ปุ่มส าหรับระบุข้อมูลใหม่ 

 บันทึก ปุ่มส าหรับบันทึกข้อมูล 

 แก้ไข ปุ่มส าหรับแก้ไขข้อมูล 

 ยกเลิก ปุ่มส าหรับยกเลิกไมท่ ารายการนั้น 

 ลบ ปุ่มส าหรับลบไฟล์เอกสารที่แนบ 

 แนบไฟล ์ ปุ่มส าหรับเลือกไฟล์เอกสารที่ตอ้งการอัพโหลด 

 เอกสารแนบ ปุ่มส าหรับเรียกดูเอกสารแนบ 

 
First ไปหนา้แรก 

 
Prev ไปหนา้ก่อนหน้า 

 
Next ไปหนา้ถัดไป 

 
Last ไปหนา้สุดทา้ย 
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ตารางที่ 2-2 ปุ่มค าสั่งทั่วไป 

สัญลักษณ ์ ชื่อปุ่ม ค าอธิบาย 

 Tab เพื่อไปยังฟิลด์ถัดไป 

 +  Shift + Tab เพื่อกลับไปยังฟลิด์ก่อนหน้านี้ 

+ Home Shift + Home เพื่อเลือกข้อความตั้งแต่อักษรตัวแรกจนถึงอักษรตัวปัจจุบัน 

+ End Shift + End เพื่อเลือกข้อความตั้งแต่อักษรตัวปัจจุบนัจนถึงอักษรตัวสดุท้าย 

 

ตารางที่ 2-3 ลักษณะของ Mouse ในรูปแบบต่างๆ 

สัญลักษณ ์ ค าอธิบาย 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถเรียกใช้งานได้ 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวไม่สามารถ Link ไปยัง Web Page อ่ืนได ้

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถ Link ไปยัง Web Page อ่ืนได้ 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถย้าย สิ่งที่เลือกได้ 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถย่อ ขยาย สิ่งที่เลือกได้ในแนวราบ หรือแนวดิ่ง 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถย่อ ขยาย สิ่งที่เลือกได้ทั้งในแนวราบและแนวดิ่ง 

 
เมื่อผู้ใช้เห็น Mouse แสดงสถานะดังรูป แสดงวา่ ขณะนัน้ระบบอยู่ในระหว่างการ
ประมวลผลการท างานที่ผู้ใช้สั่ง 

 เรียกว่า cursor แสดงต าแหน่งที่พร้อมรับข้อมูลจากการ key in 

~ เปลี่ยนแปน้คีย์บอร์ดไทย – อังกฤษ 
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2.4.2 สัญลักษณ์ต่างๆบนจอภาพ 
สัญลักษณ์ต่างๆ คือ สัญลักษณ์ต่างๆที่ปรากฏอยู่ทั่วไปบนหน้าจอ โดยมีรายละเอียดและค าอธิบายดังตารางที่ 2-4  
 
ตารางที่ 2-4 สัญลักษณ์ต่างๆ 

สัญลักษณ ์ ชื่อปุ่ม ค าอธิบาย 

 
Text Box สามารถคีย์ข้อมูลตัวอักษรหรือตัวเลขลงไปใน

ช่องดังกล่าวได ้

 
Text Box (Read-
only) 

พื้นสีเทา แสดงผลเท่านั้น ไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ 

 
Listbox เลือกจากรายการ โดยคลิกลูกศรเพื่อแสดง

รายการ 

 List Box (Read-
only) 

พื้นสีเทา ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 

ปฏิทิน จัดเก็บข้อมูลวันที่ โดยคีย์ตามรปูแบบ 
DDMMYYYY เช่น 21022559 หรือคลิกจะ
แสดงปฏิทนิเพื่อเลือกวันที่  แสดงผลใน
รูปแบบ DD/MM/YYYY 
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2.5 ข้อความแจ้งเตือน 

 

ภาพที่ 2-5 หน้าจอข้อความแจ้งเมื่อบันทึกขอ้มูลเรียบร้อย 

 

ภาพที่ 2-6 หน้าจอข้อความแจ้งเมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อย  

 

ภาพที่ 2-7 หน้าจอข้อความแจ้งเตือนกรณีไม่ระบุข้อมลูที่จ าเป็น (Mandatory ดูได้จากมี “*” ท้ายชื่อข้อมลู) 

 

 

ภาพที่ 2-8 หน้าจอกรณีอัพโหลดไฟล์ส าเร็จ 

 

ภาพที่ 2-9 หน้าจอแจ้งเตือนกรณีอัพโหลดไฟล์ไม่ส าเร็จ (ตัวอย่างกรณีไฟล์ขนาดใหญ่เกินก าหนด) 
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3. โครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร และ สิทธิใ์นการใช้งาน 

3.1 โครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร 
ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มีโครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

 พื้นที่จัดเก็บเอกสาร เป็นโครงสร้างหน่วยใหญ่ที่สุดส าหรับจัดเก็บเอกสาร  โดยเมื่อมีการร้องขอพื้นที่ในการ
จัดเก็บเอกสาร ผู้ดูแลระบบจะจัดสรร จากพื้นที่จัดเก็บเอกสารทั้งหมด (Home) และตั้งชื่อพื้นที่ตามงานการ
จัดเก็บหรือหน่วยงาน พร้อมทั้งให้สิทธิ์บุคคลที่จะมาเป็นผู้ดูแลและผู้ใช้งาน 

 ตู้เอกสาร (Cabinet)  เป็นหน่วยจัดเก็บเอกสารที่สร้างภายใต้พื้นที่จัดเก็บเอกสารของแต่ละงาน  
 ลิ้นชัก (Drawer)  เป็นหน่วยจัดเก็บเอกสาร สร้างภายใต้ตู้เอกสาร 
 แฟม้ (Folder)  เป็นหน่วยจัดเก้บเอกสารย่อยสุด สร้างภายใต้ลิ้นชัก เพื่อเป็นที่จัดเก็บเอกสาร 
 เอกสาร (Document) จัดเก็บอยู่ภายในแฟ้มต่างๆ โดยแต่ละเอกสารจะจ าแนกโดยการระบุประเภท

เอกสาร 
 ประเภทเอกสาร  เป็นการก าหนดหมวดหมู่เพื่อจ าแนกประเภทต่างๆ ของเอกสาร (Category) ที่จะจัดเก็บ 

 

ภาพที่ 3-1 ภาพโครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร 
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สัญลักษณ์แสดงหน่วยจัดเก็บเอกสารและเอกสาร 

ตารางที่ 3-1 สัญลักษณ์แสดงหน่วยจัดเก็บเอกสาร 

หน่วยจัดเก็บเอกสาร สัญลักษณ ์ Optional 

พื้นที่จัดเก็บเอกสาร 
 

  

ตู้เอกสาร 
  

มีลิ้นชักภายในตูเ้อกสาร 

ลิ้นชัก 
  

มีแฟ้มเอกสารภายในลิ้นชัก 

แฟ้ม 
  

มีเอกสารที่จัดเก็บในแฟ้ม 

เอกสาร (ประเภทเอกสาร) 
 

ไอคอนของ 
ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารมีก าหนดไอคอน 

3.2 ผู้ใช้ในระบบ 
ผู้ใช้ในระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 

 ผู้ดูแลระบบ เป็นผู้ดูแลพื้นที่จัดเก็บเอกสารในระดับ Home ท าหน้าที่จัดสรรพื้นที่ให้ตามค าขอจากหน่วยงาน 
หรือ กลุ่มการท างาน หรือโครงการที่มีความต้องการพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร พร้อมทั้งก าหนดสิทธิ์การ
ท างานให้ผู้ดูแลพื้นที่จัดเก็บเอกสาร 

 ผู้ดูแลพื้นที่จัดเก็บเอกสาร  เป็นผู้ดูแลพื้นที่จัดเก็บเอกสารที่ได้รับการจัดสรรภายใต้ Home ท าหน้าที่เพิ่มตู้
เก็บเอกสารภายใต้พื้นที่จัดเก็บเอกสาร และก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน แบ่งออกเป็น 
- ผู้ดูแล สามารถก าหนดสิทธิ์ให้ผู้ใช้งานหน่วยงานอ่ืนได้ 
- ผู้แลหน่วยงาน  สามารถก าหนดสิทธิ์ให้ผู้ใช้งานได้เฉพาะในหน่วยงานเดียวกัน 

 ผู้ใช้งาน คือผู้ใช้งานของพื้นที่จัดเก็บเอกสาร สามารถน าเอกสารเข้ามาจัดเก็บในพื้นที่ได้รับสิทธิ์ และสามารถ
ดูเอกสารอ่ืนในพื้นที่ที่ได้รับสิทธิ์โดยเปรียบเทียบระดับที่ได้รับกับระดับของเอกสาร 
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3.3 สิทธิ์การใช้งาน 
สิทธิ์การใช้ฟังก์ชั่นการท างานตามโครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร ดังตาราง 

ตารางที่ 3-2 ตารางแสดงสิทธิก์ารใช้งานฟังก์ชั่นตามโครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร 

โครงสร้างการจัดเก็บ
เอกสาร 

หัวข้อ จัดเก็บเอกสาร ประเภทเอกสาร พ้ืนที่จัดเก็บเอกสาร 
ประเภทผู้ใช้งาน ผู้ดูแลระบบ ผู้ดูแลระบบ ผู้ดูแล ผู้ใช้งาน 

ฟังก์ชั่น     
พ้ืนที่จัดเก็บเอกสาร เพิ่ม     
 สอบถาม     
 แก้ไข     
 ลบ     
 ก าหนดสิทธิ์ (ผู้ดูแล)     
 ก าหนดสิทธิ์ (ผู้ใช้งาน)     
ตู้เอกสาร เพิ่ม     
 สอบถาม     
 แก้ไข     
 ลบ     
ลิ้นชัก เพิ่ม     
 สอบถาม     
 แก้ไข     
 ลบ     
แฟ้ม เพิ่ม     
 สอบถาม     
 แก้ไข     
 ลบ     
เอกสาร เพิ่ม     
 สอบถาม     
 แก้ไข     
 ลบ     
ประเภทเอกสาร เพิ่ม     
 สอบถาม     
 แก้ไข     
 ลบ     
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4. ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังกช์ั่นการท างานของผู้ใช้ระบบ) 

4.1 เมนูและฟังก์ชั่นการท างาน 
ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนของผู้ใช้งานระบบ ประกอบด้วยเมนูในการใช้งานดังต่อไปนี้ 

 การจัดเก็บเอกสาร 
- การเพิ่มตู้เอกสาร 
- การแก้ไขตู้เอกสาร 
- การลบตู้เอกสาร 
- การเพิ่มลิ้นชัก 
- การแก้ไขลิ้นชัก 
- การลบลิ้นชัก 
- การเพิ่มแฟ้ม 
- การแก้ไขแฟ้ม 
- การลบแฟ้ม 
- การเพิ่มเอกสาร 
- การแก้ไขเอกสาร 
- การลบเอกสาร 
- ก าหนดสิทธิ์การใช้งาน 
- การสืบค้นปกติ 
- การสืบค้นโดยละเอียด 
- การส าเนาทั้งหมด 
- การส าเนาโครงสร้าง 
- การอ้างอิง 

 จัดการข้อมูล ประเภทเอกสาร 
- การเพิ่มประเภทเอกสาร 
- การแก้ใขประเภทเอกสาร 
- การลบประเภทเอกสาร 
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4.2 จัดเก็บเอกสาร 

4.2.1 มุมมองข้อมูลการจัดเก็บเอกสาร 
การจัดเก็บข้อมูลในระบบจัดเก็บเอกสาร ผู้ใช้จะจัดเก็บเอกสารลงในแฟ้ม โดยจะระบุเส้นทางตามโครงสร้างการจัดเก็บ 
ซึ่งจอภาพขอระบบสามารถแสดงผลได้ 3 มุมมอง ดังนี้ 

4.2.1.1 มุมมอง ตาราง 
เป็นมุมมองที่ระบบใช้เป็นค่าเร่ิมต้นในการแสดงโครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร จอภาพแบ่งข้อมูลเป็น 2 ส่วน คือ  
 ส่วนบนแสดงเส้นทางการจัดเก็บเอกสารจนถึงโครงสร้างที่ผู้ใช้เลือก  
 ส่วนล่างจะแสดงข้อมูลที่อยู่ภายในโครงสร้างของพื้นที่จัดเก็บที่ผู้ใช้เลือก โดยแสดงเป็นตารางและสัญลักษณ์

แทนหน่วยข้อมูลจัดเก็บ สามารถเลือกจ านวนที่จะให้แสดงต่อ 1 หน้า และเลื่อนหน้าดูหน้าอ่ืนได้ 

 

ภาพที่ 4-1 จอภาพ มุมมองตาราง 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-2 จอภาพ มุมมองตาราง ระดับแฟ้ม 

4.2.1.2 มุมมอง รายละเอียด 
แสดงข้อมูลแสดงแบบรายละเอียด จอภาพแบ่งข้อมูลเป็น 2 ส่วน คือ  
 ส่วนบนแสดงเส้นทางการจัดเก็บเอกสารจนถึงโครงสร้างที่ผู้ใช้เลือก  
 ส่วนล่างจะแสดงข้อมูลที่อยู่ภายในโครงสร้างของพื้นที่จัดเก็บที่ผู้ใช้เลือก โดยแสดงรายละเอียดข้อมูลจัดเก็บ 

เป็นแถว สามารถเลือกจ านวนที่จะให้แสดงต่อ 1 หน้า และเลื่อนหน้าดูหน้าอ่ืนได้ 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-3 จอภาพ มุมมองรายละเอียด 

 

ภาพที่ 4-4 จอภาพ มุมมองรายละเอียด ระดับแฟ้ม 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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4.2.1.3 มุมมอง ต้นไม้ 
เป็นการแสดงผลแบบเส้นทางการจัดเก็บเป็นชัน้ตามโครงสร้างทั้งหมดตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ่งที่ผู้ใช้เลือก โดยสามารถ
คลิกดูหรือซ่อนรายละเอียดแต่ละชั้นได้โดยการคลิกที่ไอคอน หรือ ด้านหนา้  

 

ภาพที่ 4-5 จอภาพ มุมมองต้นไม ้

 

ภาพที่ 4-6 จอภาพ มุมมองต้นไม้ ระดับแฟ้ม 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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4.2.2 ข้อมูลที่ถูกลบ 
ใช้แสดงข้อมูลที่ผู้ใช้ลบออกจากที่จัดเก็บ โดยระบบน ามาเก็บส ารองไว้ในพื้นที่จัดเก็บเอกสารที่ถูกลบ ผู้ใช้สามารถ
เรียกดู และสั่งให้น าออกจากระบบ เป็นการลบอย่างถาวร 

 

ภาพที่ 4-7 จอภาพ ดูข้อมูลทีถู่กลบ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-8 จอภาพ ดูเส้นทางการจัดเก็บข้อมูล 

 
 ดูเส้นทางจัดเก็บ โดยคลิกที่ไอคอนในช่อง “พาธ” ของรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงเส้นทางการจัดเก็บ

เอกสารของรายการดังกล่าว คลิกที่ไอคอนในช่อง “พาธ” อีกครั้งเมื่อต้องการซ่อนรายละเอียด  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-9 จอภาพ ยืนยันการน าข้อมลูออกจากระบบ 

 
 เมื่อต้องการน าข้อมูลออกจากระบบคือลบออกอย่างถาวร ผู้ใช้สามารถเลือกข้อมูลที่ต้องการลบ  

- โดยคลิก checked ที่ช่อง “เลือก” เมื่อเลือกได้ตามต้องการแล้ว  
- คลิกปุ่ม “น าออกจากระบบ” 
- ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน คลิกปุ่ม “ตกลง” ถ้ายืนยันการลบข้อมูล 

4.2.3 เอกสารหมดอายุ 
เป็นการแสดงรายการเอกสารที่หมดอายุตามที่ได้ก าหนดไว้ เพื่อผู้มีสิทธิ์เลือกให้ด าเนินการน าออกจากระบบ หรือ
บันทึกลง Archive เพื่อเก็บลงสื่ออ่ืนต่อไป จากรายการที่แสดงผู้ใช้สามารถ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-10 จอภาพ ดูเอกสารหมดอายุ 

 

ภาพที่ 4-11 จอภาพ เอกสารหมดอายุ : เส้นทางจัดเก็บเอกสาร 

 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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 ดูเส้นทางจัดเก็บ โดยคลิกที่ไอคอนในช่อง “พาธ” ของรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงเส้นทางการจัดเก็บ
เอกสารของรายการดังกล่าว คลิกที่ไอคอนในช่อง “พาธ” อีกครั้งเมื่อต้องการซ่อนรายละเอียด  

 

ภาพที่ 4-12 จอภาพ เอกสารหมดอายุ : น าออกจากระบบ 

 เมื่อต้องการน าข้อมูลออกจากระบบคือลบออกอย่างถาวร ผู้ใช้สามารถเลือกข้อมูลที่ต้องการลบ  
- โดยคลิก checked ที่ช่อง “เลือก” เมื่อเลือกได้ตามต้องการแล้ว  
- คลิกปุ่ม “น าออกจากระบบ” 
- ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน คลิกปุ่ม “ตกลง” ถ้ายืนยันการลบข้อมูล 

 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-13 จอภาพ เอกสารหมดอายุ : บันทกึลง Archive 

 เมื่อต้องการจัดเก็บข้อมูลที่หมดอายุลง Archive  ผู้ใช้สามารถเลือกข้อมูลที่ต้องการจัดเก็บ  
- โดยคลิก checked ที่ช่อง “เลือก” เมื่อเลือกได้ตามต้องการแล้ว  
- คลิกปุ่ม “บันทึกลง Archive” 
- ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน คลิกปุ่ม “ตกลง” ถ้ายืนยันการลบข้อมูล 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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4.2.4 ตู้เอกสาร 

4.2.4.1 การเพิ่มตู้เอกสาร 
ใช้ส าหรับสร้างตู้เก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายใต้พื้นที่จัดเก็บเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-14 หน้าจอการเพ่ิมตู้เอกสาร 

ขั้นตอนการเพิ่มตู้เอกสาร 
1. เลือกพื้นที่จัดเก็บเอกสารที่ ผู้ใชง้าน มีสิทธิ์ในการเพิ่มข้อมูล 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-15 หน้าจอเลือกพืน้ที่จัดเก็บเอกสาร 

2. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มตู้เอกสาร” 
3. ผู้ใช้งาน ระบชุื่อตู้เอกสาร, รายละเอียด และ ระดบัชัน้ความลบัของตู้ เพื่อตรวจสอบกับสิทธิ์ทีผู่้ใช้งานที่จะ

เข้าใช้ตู้เอกสาร 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-16 หน้าจอเพ่ิมตู้เอกสารเรียบร้อย 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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4.2.4.2 การแก้ไขตู้เอกสาร 
ใช้เพื่อแก้ไขตู้เก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภาพที่ 4-17 หน้าจอการแก้ไขตู้เอกสาร 

ขั้นตอนการท างาน 
1. ผู้ใช้งานคลิกเลือก ตู้เอกสารที่ต้องการแก้ไข 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 
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ภาพที่ 4-18 หน้าจอผู้ใช้งานเลือกตู้เอกสารที่ต้องการแก้ไข 

2. ผู้ใช้งานคลิกชื่อตู้เอกสารตามกรอบสีแดง คือรายการที่เลือก แล้วคลิกปุ่ม แก้ไข ระบบจะเปิดให้แก้ไขข้อมูล 

 

ภาพที่ 4-19 หน้าจอผู้ใช้งานคลกิแก้ไขตู้เอกสาร 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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3. ผู้ใช้งาน ระบชุื่อตู้เอกสาร, รายละเอียด และ ระดบัชัน้ความลบัตามสทิธิ์ที่ผู้ใช้งานได้รับ 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก แก้ไข” 

 

ภาพที่ 4-20 หน้าจอผู้ใช้งานกรอกข้อมลูที่ต้องการแก้ไขแล้วคลิกปุม่บันทึกแกไ้ข 

  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 
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4.2.4.3 การลบตู้เอกสาร 
ใช้เพื่อลบตู้เก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภาพที่ 4-21 หน้าจอการลบตู้เอกสาร 

ขั้นตอนการท างาน 
1. ผู้ใช้งานคลิกเลือก ตูเ้อกสารที่ต้องการลบ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-22 หน้าจอผู้ใช้งานคลกิเลือกตู้เอกสารที่ต้องการลบ 

2. ผู้ใช้งานคลิกชื่อตู้เอกสารตามกรอบสีแดง คือรายการที่เลือก แล้วคลิกปุ่ม “ลบ” ระบบจะแสดงข้อความให้
ยืนยันความต้องการลบ 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 
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ภาพที่ 4-23 หน้าจอผู้ใช้งานคลกิปุ่มลบตู้เอกสาร 

3. ผู้ใช้งาน คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยันการลบ 

 

ภาพที่ 4-24 หน้าจอผู้ใช้งานยืนยนัการลบ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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4.2.5 ลิ้นชัก 

4.2.5.1 การเพิ่มลิ้นชัก 
ใช้ส าหรับเพื่อสร้างลิ้นชักเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ภายใต้ตู้เอกสารที่เลือก 

 

ภาพที่ 4-25 หน้าจอการเพ่ิมลิ้นชัก 

ขั้นตอนการท างาน 
1. ผู้ใช้งานเลือกตู้เอกสารทีม่สีิทธ์ิในการเพิ่มข้อมลูลิ้นชัก 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 
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ภาพที่ 4-26 หน้าจอผู้ใช้งานเลือกตู้เอกสารทีม่ีสิทธิ์ในการเพ่ิมข้อมูลลิ้นชัก 

2. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพ่ิมลิ้นชกั” 
3. ผู้ใช้งาน ระบุช่ือลิ้นชัก, รายละเอยีด และ ระดับชั้นความลับตามสทิธ์ิที่ผู้ใช้งานได้รับ 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-27 หน้าจอผู้ใช้งานกรอกข้อมลู แล้วคลิกปุ่มบนัทึก 

4.2.5.2 การแก้ไขลิ้นชัก 
ใช้ส าหรับเพื่อแก้ไขลิ้นชักเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภาพที่ 4-28 หน้าจอการแก้ไขลิน้ชกั 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการท างาน 
1. ผู้ใช้งานคลิกเลือก ลิ้นชักที่ต้องการแก้ไข 

 

ภาพที่ 4-29 ผู้ใช้งานคลิกเลือกลิ้นชักที่ต้องการแก้ไข 

2. ผู้ใช้งานคลิกชื่อลิ้นชักตามกรอบสแีดง แล้วคลิกปุ่ม “แก้ไข” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-30 หน้าจอผู้ใช้งานคลกิแก้ไขลิ้นชัก 

3. ผู้ใช้งาน ระบุช่ือลิ้นชัก, รายละเอยีด และ ระดับชั้นความลับตามสทิธ์ิที่ผู้ใช้งานได้รับ 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึกแก้ไข” 

 

ภาพที่ 4-31 หน้าจอผู้ใช้งานกรอกข้อมลูที่ต้องการแก้ไข แล้วคลิกปุ่มบนัทึกแก้ไข 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-26 MUSR-EDOC.pdf  

4.2.5.3 การลบลิ้นชัก 
ใช้เพื่อลบลิ้นชักเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภาพที่ 4-32 หน้าจอการลบลิน้ชัก 

ขั้นตอนการท างาน 
1. ผู้ใช้งานคลิกเลือก ลิ้นชักที่ต้องการลบ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-33 หน้าจอผู้ใช้งานคลกิเลือกลิ้นชักที่ต้องการลบ 

 
2. ผู้ใช้งานคลิกชื่อลิ้นชักตามกรอบสแีดง แล้วคลิกปุ่ม “ลบ” 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-28 MUSR-EDOC.pdf  

 

ภาพที่ 4-34 หน้าจอผู้ใช้งานคลกิปุ่มลบลิ้นชัก 

 
3. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันการลบ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-35 หน้าจอผู้ใช้งานยืนยนัการลบ 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-30 MUSR-EDOC.pdf  

4.2.6 แฟ้ม 

4.2.6.1 การเพิ่มแฟ้ม 
ใช้ส าหรับเพื่อสร้างแฟ้มเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภาพที่ 4-36 หน้าจอการเพ่ิมแฟ้ม 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกลิ้นชักที่ ผู้ใช้งาน มีสิทธ์ิในการเพิ่มข้อมลูแฟ้ม 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-37 หน้าจอเลือกลิ้นชักที่ ผู้ใช้งาน มสีิทธิ์ในการเพ่ิมข้อมลูแฟ้ม 

 
2. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพ่ิมแฟ้ม” 
3. ผู้ใช้งาน ระบุช่ือแฟ้ม, รายละเอียด และ ระดับช้ันความลับตามสิทธ์ิที่ผู้ใช้งานได้รับ 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-32 MUSR-EDOC.pdf  

 

ภาพที่ 4-38 หน้าจอเพ่ิมแฟ้มเรียบร้อย 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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4.2.6.2 การแก้ไขแฟ้ม 
ใช้ส าหรับเพื่อแก้ไขแฟ้มเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภาพที่ 4-39 หน้าจอการแก้ไขแฟ้ม 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. ผู้ใช้งานคลิกเลือกแฟ้มทีต่้องการแก้ไข  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-40 หน้าจอผู้ใช้งานเลือกแฟ้มที่ต้องการแก้ไข 

 
2. ผู้ใช้งานคลิกชื่อแฟ้มตามกรอบสีแดง แล้วคลิกปุ่ม “แก้ไข” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-41 หน้าจอผู้ใช้งานคลกิแก้ไขแฟ้ม 

 
3. ผู้ใช้งาน ระบุช่ือแฟ้ม, รายละเอียด และ ระดับช้ันความลับตามสิทธ์ิที่ผู้ใช้งานได้รับ 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึกแก้ไข” 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-36 MUSR-EDOC.pdf  

 

ภาพที่ 4-42 หน้าจอผู้ใช้งานกรอกข้อมลูที่ต้องการแก้ไข แล้วคลิกปุ่มบนัทึกแก้ไข 

  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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4.2.6.3 การลบแฟ้ม 
ใช้ส าหรับเพื่อลบแฟ้มเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภาพที่ 4-43 หน้าจอการลบแฟ้ม 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-38 MUSR-EDOC.pdf  

ขั้นตอนการท างาน 
1. หน้าจอผู้ใช้งานคลิกเลือกแฟ้มที่ตอ้งการลบ 

 

ภาพที่ 4-44 หน้าจอผู้ใช้งานคลกิเลือกแฟ้มทีต้่องการลบ 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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2. ผู้ใช้งานคลิกชื่อแฟ้มตามกรอบสีแดง แล้วคลิกปุ่ม “ลบ” 

 

ภาพที่ 4-45 หน้าจอผู้ใช้งานคลกิปุ่ม ลบ 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-40 MUSR-EDOC.pdf  

3. ผู้ใช้งานปุ่มคลิก “ตกลง” เพื่อยืนยันการลบ 

 

ภาพที่ 4-46 หน้าจอผู้ใช้งานยืนยนัการลบ 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  

  
 

MUSR-EDOC.pdf หน้า 4-41 

4.2.7 เอกสาร 

4.2.7.1 การเพิ่มเอกสาร 
ใช้ส าหรับสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภาพที่ 4-47 หน้าจอการเพ่ิมเอกสาร 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-42 MUSR-EDOC.pdf  

ขั้นตอนการท างาน 
1. เลือกแฟ้มที่ ผู้ใช้งาน มสีิทธิ์ในการเพิ่มข้อมูลเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-48 หน้าจอเลือกแฟ้มที่ ผู้ใช้งาน มีสิทธิ์ในการเพิ่มข้อมูลเอกสาร 

 
2. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มเอกสาร” 
3. ผู้ใช้งานเลือก ประเภทเอกสาร ที่ต้องการเพิ่ม แล้วคลิกปุ่ม “ตกลง” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-49 หน้าจอผู้ใช้งานเลือกประเภทเอกสาร 

 
4. ผู้ใช้งาน ระบชุื่อเอกสาร, รายละเอียด และ ก าหนดวนัที่เอกสารหมดอายุ ได้หรือไม่ก าหนดได้  
5. ผู้ใช้งาน กรอกข้อมูลตามแต่ประเภทเอกสาร ก าหนด 
6. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-44 MUSR-EDOC.pdf  

 

ภาพที่ 4-50 หน้าจอผู้ใช้งานกรอกข้อมลู แล้วคลิกปุ่มแนบเอกสาร 

 
7. คลิกไอคอน        เลือก Add เพื่อเพิ่มไฟล์  
8. เลือกต าแหน่งของเอกสารที่ต้องการแนบ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-51 หน้าจอการเพ่ิมไฟล์แนบ 

 

ภาพที่ 4-52 หน้าจอการเพ่ิมเอกสารแนบโดยการสแกน 

 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-46 MUSR-EDOC.pdf  

 

ภาพที่ 4-53 หน้าจอสั่งจัดเก็บเอกสารแนบ 

 
9. เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้ว คลิกที่ไอคอน              เพื่อจัดเก็บเอกสารแนบขึ้นบน Server 
10. คลิกปุ่ม “บันทึก” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-54 หน้าจอเพ่ิมเอกสารเรียบร้อย 

 
ข้อแนะน า  : 
- กรณีเพิ่มเอกสารแนบ สามารถเลือกได้มากกว่า 1 ไฟล์ 
- กรณีถ้าต้องการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลให้คลิกปุ่ม “เร่ิมใหม่” 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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4.2.7.2 การแก้ไขเอกสาร 
ใช้ส าหรับเพื่อแก้ไขเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภาพที่ 4-55 หน้าจอการแก้ไขเอกสาร 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ขั้นตอนการท างาน 
1. เลือกเอกสารที่ ผู้ใช้งาน มีสทิธิ์ในการแก้ไขข้อมูลเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-56 หน้าจอการเลือกเอกสารทีผู้่ใช้งาน มีสิทธิ์ในการแก้ไขขอ้มลูเอกสาร 

 
2. ผู้ใช้งาน คลิกปุ่ม “แก้ไข” 
3. ผู้ใช้งาน ระบชุื่อเอกสาร, รายละเอียด และ ก าหนดวนัที่เอกสารหมดอายุ ได้หรือไม่ก าหนดได้ 
4. ผู้ใช้งาน กรอกข้อมูลตามแต่ประเภทเอกสาร ก าหนด 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-50 MUSR-EDOC.pdf  

 

ภาพที่ 4-57 หน้าจอผู้ใช้งานกรอกข้อมลูที่ต้องการแก้ไข 

 
5. กรณีที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขเอกสารแนบ คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 
6. กรณีที่ผู้ใช้ต้องการลบเอกสารเดมิ คลิกไอคอน          
7. คลิกไอคอน       เลือก Add เพื่อเพิ่มไฟล์ 
8. เลือกต าแหน่งของเอกสารที่ต้องการแนบ 
9. เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้ว คลิกที่ไอคอน             เพื่อท าการบันทึกเอกสารแนบ 
10. ผู้ใช้งานกดปุ่ม “บันทึกแก้ไข” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-58 หน้าจอบันทกึการแก้ไขเอกสาร 

  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-52 MUSR-EDOC.pdf  

4.2.7.3 การลบเอกสาร 
ใช้ส าหรับเพื่อลบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภาพที่ 4-59 หน้าจอการลบเอกสาร 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ขั้นตอนการท างาน 
1. เลือกเอกสารที่ ผู้ใช้งาน มีสทิธิ์ในการลบข้อมูล 

 

ภาพที่ 4-60 หน้าจอการเลือกเอกสารที่ ผูใ้ชง้าน มสีิทธิ์ในการลบข้อมูล 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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2. ระบบแสดงข้อมูลเอกสาร แล้วคลิกปุ่ม “ลบ” เพื่อลบเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-61 หน้าจอแสดงข้อมูลเอกสารที่ต้องการลบ 

 

  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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3. ผู้ใช้งาน คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยันการลบ 

 

ภาพที่ 4-62 หน้าจอการลบเอกสารเรียบร้อย 

  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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4.2.8 การสืบค้น ตู้เอกสาร,ลิ้นชัก,แฟ้ม และ เอกสาร 

 

ภาพที่ 4-63 หน้าจอการค้นหา ตู้เอกสาร, ลิ้นชัก, แฟ้ม, เอกสาร 

4.2.8.1 การสืบค้นปกติ 
ใช้ส าหรับเพื่อค้นหา ตู้เอกสาร,ลิ้นชัก,แฟ้ม และเอกสารโดยใช้ค าค้นที่ระบุ ค้นทั่วไปจากชื่อหรือดัชนี 
 
ขั้นตอนการท างาน 

1. กรอกค าค้นในช่องค าค้นหา เชน่ “ประชุม” แล้วคลิกที่ปุ่ม คน้หา 
2. ระบบแสดงข้อมูลที่มีค าวา่ “ประชุม”  

 

ภาพที่ 4-64 หน้าจอกรอกข้อมลูเพ่ือค้นหา 

 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-65 หน้าจอแสดงข้อมูลผลลัพธ์จากการค้นหา 

4.2.8.2 การสืบค้นโดยละเอียด 
ใช้ส าหรับค้นหาข้อมูลแบบมีเงื่อนไขเจาะจงมากข้ึน โดยต้องระบุรายละเอียดค าค้นหาและเงื่อนไขเพิ่มเติม 

 

ภาพที่ 4-66 หน้าจอขอคน้หาแบบละเอียด 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-67 หน้าจอขอยกเลิกคน้หาแบบละเอียด 

 

ภาพที่ 4-68 หน้าจอค้นหาแบบละเอียด: จากประเภทเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-69 หน้าจอค้นหาแบบละเอียด: แบบฟูลเท็กซ์ จากประเภทเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-70 หน้าจอค้นหาแบบละเอียด: แบบฟูลเท็กซ์ จากประเภทเอกสาร 

ขั้นตอนการท างาน 
1. จากจอค้นหาปกติ คลิกไอคอน “ค้นหาแบบละเอียด”  

- เมื่อต้องการยกเลิกการค้นหาแบบละเอียด ให้คลิกไอคอน  
2. คลิกเลือกเงื่อนไขการค้นหา 

- จากประเภทเอกสาร  
กรณีเลือกจากประเภทเอกสาร ระบบจะให้ระบุค าค้นหาลงในดัชนีของประเภทเอกสาร โดยจะให้เลือก
ประเภทเอกสาร, ดัชนีของประเภทเอกสารนั้น และรุบุเงื่อนไขการค้นหา 
 เท่ากับ 
 ประกอบด้วย 

- จากเอกสารแนบ (มีตัวเลือกนี้เฉพาะ รูปแบบการค้นหา จากฟูลเท็กซ ์
3. คลิกไอคอน “ค้นหา” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  

  
 

MUSR-EDOC.pdf หน้า 4-59 

4. ระบบแสดงผลลัพธ์จากการค้นหา 

 

ภาพที่ 4-71 หน้าจอการค้นหาโดยละเอียด 

 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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4.2.9 ประวัติการท ารายการ 
ใช้เพื่อดูประวัติการการด าเนินการกับข้อมูล สามารถดูได้ทั้งประวัติการจัดเก็บเอกสาร และประวัติประเภทเอกสาร 
เมื่อต้องการแสดงประวัติการท ารายการ คลิกปุ่ม  

 

ภาพที่ 4-72 จอภาพ ประวัติการท ารายการ 

4.2.10 การส าเนาจัดเก็บเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-73 จอภาพ การส าเนาจัดเก็บเอกสาร 

  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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4.2.10.1 การส าเนาทั้งหมด 
ใช้ส าหรับส าเนาโครงสร้างและเอกสารทั้งหมด 
 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกเลือกพื้นที่จัดเก็บเอกสาร และเลือกตู้เอกสารที่ต้องการส าเนา 
2. คลิกไคอน       เลือก ส าเนา 

 

ภาพที่ 4-74 หน้าจอคลกิเลือกตู้เอกสารที่ต้องส าเนาท้ังหมด 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 
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3. คลิกไอคอน       เพื่อส าเนาเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-75 หน้าจอส าเนาเอกสารทั้งหมด 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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4. คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันการส าเนา 

 

ภาพที่ 4-76 หน้าจอยืนยันการส าเนา 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 
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5. ระบบแสดงผลลัพธ์การส าเนา 

 

ภาพที่ 4-77 หน้าจอแสดงตู้เอกสารที่ถูกส าเนาเรียบร้อย 

 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-78 หน้าจอแสดงเอกสารที่ถูกส าเนาเรียบร้อย 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 
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4.2.10.2 การส าเนาโครงสร้าง 
ใช้ส าหรับส าเนาเฉพาะโครงสร้างทั้งหมดเท่านั้น 
 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกเลือกพื้นที่จัดเก็บเอกสาร และเลือกตู้เอกสารที่ต้องการส าเนาโครงสร้าง 
2. คลิกปุ่ม  เลือก ส าเนาโครงสร้างจัดเก็บ 

 

ภาพที่ 4-79 หน้าจอคลกิเลือกตู้เอกสารที่ต้องส าเนาโครงสร้างจัดเก็บ 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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3. คลิกปุ่ม  เพื่อส าเนาโครงสร้าง 

 

ภาพที่ 4-80 หน้าจอส าเนาโครงสร้าง 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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4. คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันการส าเนาโครงสร้าง 

 

ภาพที่ 4-81 หน้าจอยืนยันการส าเนาโครงสร้าง 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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5. ระบบแสดงผลลัพธ์การส าเนาโครงสร้าง 

 

ภาพที่ 4-82 หน้าจอแสดงตู้เอกสารที่ถูกส าเนาโครงสร้างเรียบร้อย 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-83 หน้าจอแสดงข้อมูลที่ถกูส าเนาโครงสร้างเรียบร้อย 

 
 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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4.2.10.3 การอ้างอิง 
ใช้ส าหรับสร้างตู้เอกสารอ้างอิง กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่งระหว่างตู้เอกสารต้นฉบับและอ้างอิง 
ข้อมูลในตู้จะมีความสัมพันธ์กันคือเปลี่ยนแปลงไปตามที่แก้ไข 
 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกเลือกพื้นที่จัดเก็บเอกสาร และเลือกตู้เอกสารที่ต้องการอ้างอิง 
2. คลิกปุ่ม  เลือก อ้างอิง 

 

ภาพที่ 4-84 หน้าจอคลกิเลือกตู้เอกสารที่ต้องการ 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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3. คลิกปุ่ม  เพื่อสร้างตู้เอกสารอ้างอิง 

 

ภาพที่ 4-85 หน้าจอการสร้างตู้เอกสารอ้างอิง 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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4. คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันสรา้งตู้เอกสารอ้างอิง 

 

ภาพที่ 4-86 หน้าจอยืนยันการสร้างตู้เอกสารอ้างอิง 

 
  



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  4-74 MUSR-EDOC.pdf  

5. ระบบแสดงผลลัพธ์การสรา้งตู้เอกสารอ้างอิง 

 

ภาพที่ 4-87 หน้าจอแสดงสร้างตู้เอกสารอ้างอิงเรียบร้อย 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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4.3 จัดการข้อมูล ประเภทเอกสาร 
เป็นการก าหนดประเภทของเอกสารที่จะจัดเก็บในระบบไว้ก่อน ส าหรับจ าแนกหมวดหมู่เอกสารที่จะน ามาจัดเก็บใน
ระบบ เพื่อประโยชน์ในการสืบค้นเอกสาร โดยการก าหนดประเภทเอกสารจะสามารถก าหนดไอคอนและสีก ากับ
ประเภทเอกสารเพื่อเป็นสัญลักษณ์ของเอกสารท าให้สังเกตได้ง่าย รวมทั้งจะต้องก าหนดดัชนีที่จะใช้ในการค้นหา  

 

ภาพที่ 4-88 หน้าจอแสดงประเภทเอกสารทั้งหมด 

 
เมื่อเลือก “จัดการประเภทเอกสาร” จากเมนู จะปรากฏหน้าแรกเป็นหน้าค้นหาประเภทเอกสาร โดยจะแสดงผลการ
ค้นหาประเภทเอกสารทั้งหมดในตาราง เม่ือคลิกที่ประเภทเอกสารจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของประเภทเอกสารนั้น 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-89 หน้าจอแสดงรายละเอียดประเภทเอกสาร 

4.3.1 ค้นหาประเภทเอกสาร 
ขั้นตอนการค้นหาประเภทเอกสาร 

1. ระบุชื่อหรือบางส่วนของชื่อประเภทเอกสารที่ต้องการ 
2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3. ระบบจะแสดงผลการค้นหาประเภทเอกสารตามเงื่อนไข ในตารางด้านล่าง 
4. สามารถดูรายละเอียดโดยการคลิกที่ประเภทเอกสารที่ต้องการ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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4.3.2 เพิ่มประเภทเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-90 หน้าจอบันทกึข้อมูลประเภทเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-91 หน้าจอบันทกึประเภทเอกสารเสร็จ (ซ่อนรายละเอียด) 

 
 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการเพิ่มประเภทเอกสาร  แบ่งเปน็ 2 ขั้นตอน 
ขั้นที่ 1 ก าหนดรายละเอียดประเภทเอกสาร 
1. คลิกปุ่ม “+เพิ่มใหม”่ ในหน้าจอค้นหาประเภทเอกสาร ระบบแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลประเภทเอกสาร 
2. กรอกข้อมูลชื่อประเภทเอกสาร ชื่อประเภทเอกสาร 
3. เลือกก าหนดสีเพื่อแสดงที่เอกสารหรือไม่ ถ้ามีการแสดงสีดูสีจากช่อง “ตัวอย่าง” 

- คลิก “+ เลือกแสดงสี”  ระบบจะน าสีในปุ่มสี                 ด้านหน้ามาบันทึก และจะแสดงสีที่มีการ
ก าหนดในช่อง “ตัวอย่าง” เมื่อต้องการเลือกสีใหม่ คลิกที่ปุ่มสีเพื่อเรียกตัวช่วยส าหรับเลือกสี (ดูการ
เลือกสี) 

- คลิก “x ยกเลิกแสดงสี” เพื่อยกเลิกการแสดงสีที่เอกสาร 
4. เลือกไอคอนเพื่อแสดงแทนที่สัญลักษณ์ของเอกสาร 

- คลิก “+ เลือกไอคอน” เพื่อเลือกรูปใช้แทนสัญลักษณ์เอกสาร (ไฟล์ภาพที่สามารถเลือกได้คือ “.jpg” , 
“.gif” , “.png”) 

- คลิก “x ยกเลิกแสดงไอคอน” เพื่อยกเลิกการใช้ไอคอนที่ได้ก าหนดไว้แทนสัญลักษณ์เอกสาร 
5. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูลประเภทเอกสาร ระบบจะจัดเก็บข้อมูลประเภทเอกสารแล้วแสดงหน้าจอ

รายละเอียดประเภทเอกสาร ที่ยังไม่ก าหนดดัชนีประเภทเอกสาร 
ขั้นที่ 2 ก าหนดดัชนีประเภทเอกสาร โดยคลิกปุ่ม “ก าหนด ดัชนีประเภทเอกสาร” 
 

 

ภาพที่ 4-92 ข้อความแจ้งเตือนกรณีเลือกไฟลไ์อคอนผิดประเภท 

 

 

ภาพที่ 4-93 ภาพแสดงตัวช่วยเลือกส ี



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้ระบบ)  
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ภาพที่ 4-94 ตัวอย่างตารางรหัสสีจาก Website 

 
ขั้นตอนการเลือกสี  คลิกปุ่มสี  เพื่อแสดงตัวช่วยส าหรับเลือกสี 
วิธีที่ 1  เลือกจากถาดสี (Color Picker) 
1. คลิกลูกศร          ที่แถบแสดงเฉดสี แล้วลากข้ึน-ลงไปยังเฉดสีที่ต้องการ 
2. เลือกสีจากถาดสีด้านซ้าย โดยคลิกจุดที่เลือกสี            แล้วลากไปยังพื้นที่ของสีที่ต้องการ 
3. สีที่เลือกจะแสดงให้เห็นในช่อง            และแสดงในปุ่มสี 
วิธีที่ 2  ระบุรหัสสี RGB Decimal Code  
รหัสสี RGB ประกอบด้วยรหัสเป็นตัวเลข 3 ชุด แต่ละชุดมีค่า 0-255 ถ้าผู้ใช้มีรหัสของสีที่ต้องการ ให้กรอกตัวเลข
รหัสสีที่ต้องการทั้ง 3 ชุด ลงในแต่ละช่อง R-G-B 
วิธีที่ 3  ระบุรหัสสี Hex Code ประกอบด้วยตัวอักษรและตัวเลข 6 หลัก ถ้าผู้ใช้มีรหัสสีที่ต้องการ ให้กรอกรหัสสี 
Hex Code ในช่อง “#” 
 

 
ผู้ใช้สามารถเลือกหาสีที่ต้องการใน Website ต่างๆ  ซึ่งจะเห็นและเปรียบเทียบสีทั้งหมดได้ โดยจะมี
ตัวอย่างสีพร้อมทั้งชื่อและรหัสสี เม่ือได้สีที่พอใจสามารถน ารหัสสีมากรอกลงในตัวช่วยเลือกสีได้ 
การหา Website เกี่ ยวกับสี  ใช้  keyword เกี่ ยวกับสี  เช่น  “color code” “RGB color code” 
“html color code” “รหัสสี” เป็นต้น 
ตัวอย่าง Website เช่น  http://www.rapidtables.com/web/color/RGB_Color.htm 
    http://www.yupparaj.ac.th/CAI/color/colorcode.html 
 

http://www.rapidtables.com/web/color/RGB_Color.htm
http://www.yupparaj.ac.th/CAI/color/colorcode.html
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4.3.3 ก าหนดดัชนีประเภทเอกสาร 
ใช้ในการบันทึกและแก้ไขดัชนีประเภทเอกสาร โดยจอภาพแบ่งเป็น 2 ส่วน 

- ส่วนบน ใช้ก าหนดข้อมูลแต่ละดัชนีประเภทเอกสาร 
- ส่วนล่าง ใช้แสดงรายการดัชนีประเภทเอกสารที่ก าหนดแล้ว  

 

ภาพที่ 4-95 หน้าจอก าหนดดัชนีประเภทเอกสาร 
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ภาพที่ 4-96 หน้าจอเพ่ิมดัชนีประเภทเอกสาร 

 
ขั้นตอนการก าหนดดัชนีประเภทเอกสาร 

1. ที่หน้าจอรายละเอียดประเภทเอกสาร คลิกปุ่ม “ก าหนด ดัชนีประเภทเอกสาร”  
2. ระบบแสดงจอก าหนดดัชนีประเภทเอกสาร  ส่วนกรอกข้อมูล และส่วนแสดงผล 
3. กรอกข้อมูลดัชนีที่ก าหนดในส่วนบน โดยท าตามขั้นตอนต่อไปนี้ทีละรายการ จนครบตามจ านวนดัชนี  

3.1. คลิก “+ เพิ่ม ดัชนีเอกสาร” เพื่อบันทึกดัชนี 1 รายการ 
3.2. กรอกข้อมูลดัชนี ประกอบด้วย 

- ชื่อดัชนี 
- ประเภทดัชนี เลือกจากตัวเลือก 
- ต้องระบุค่า เลือกจากตัวเลือก ประกอบด้วย 

 ต้องระบุ  หมายถึงดัชนีประเภทเอกสารนี้ จะต้องกรอกข้อมูล 
 ไม่ระบุ  หมายถึงดัชนีประเภทเอกสารนี้ จะกรอกข้อมูลหรือไม่ก็ได้ 

3.3. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกดัชนีประเภทเอกสาร และแสดงในรายการดัชนี ในจอภาพส่วนที่ 2 
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4. เมื่อก าหนดดัชนีประเภทเอกสารครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก ดัชนีประเภทเอกสาร” เพื่อบันทึกดัชนี
ประเภทเอกสารทั้งหมด และกลับไปยังหน้าจอค้นหาประเภทเอกสาร 

ตารางที่ 4-1 ประเภทดัชน ี

ประเภทดัชน ี ค าอธิบาย 

ตัวอักษร ส าหรับกรอกข้อมูลตัวอักษรใดๆ 

ตัวเลข ส าหรับกรอกข้อมูลตัวเลขจ านวนเต็ม 

จ านวน ส าหรับกรอกข้อมูลตัวเลขจ านวนเต็ม แสดงผลแบบม ี“,” 

ตัวเลขทศนิยม 
ส าหรับกรอกข้อมูลจ านวนทศนยิม 2 หลัก ถ้าไม่ใส่ ระบบจะเตมิ “.00” ให้ 
แสดงผลแบบม ี“,”  

วันที ่ ส าหรับกรอกข้อมูลวันที่ โดยเลอืกจากปฏิทิน 

วันที่ และเวลา ส าหรับกรอกข้อมูลวันที่และเวลา โดยเลือกจากปฏิทนิและตัวชว่ย 

ถูก ผิด ตัวเลือก ถูก หรือ ผิด 

ใช่ ไม่ใช ่ ตัวเลือก ใช่ หรือ ไม่ใช่ 

ตกลง ไม่ตกลง ตัวเลือก ตกลง หรือ ไม่ตกลง 

          

ภาพที่ 4-97 ตัวอย่างปฏิทินและตัวช่วยกรอกเวลา 
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4.3.4 แก้ไขประเภทเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-98 หน้าจอแสดงประเภทเอกสารทั้งหมด 

 
ขั้นตอนการแก้ไขประเภทเอกสาร 

1. คลิก “แก้ไข” จากหน้าจอแสดงรายละเอียดประเภทเอกสาร ระบบเปิดให้แก้ไขรายละเอียดประเภทเอกสาร 
- ชื่อประเภทเอกสาร 
- เลือกสี, เลือกแสดงสี/ยกเลิก 
- เลือกไอคอน/ยกเลิกแสดงไอคอน 

2. คลิก “บันทึก แก้ไข” เพื่อบันทึกการแก้ไขข้อมูล 
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4.3.5 ลบประเภทเอกสาร 

 

ภาพที่ 4-99 หน้าจอลบประเภทเอกสาร 

 
ขั้นตอนการลบประเภทเอกสาร 

1. ที่หน้าจอแสดงรายละเอียดประเภทเอกสาร ที่ต้องการลบ คลิก “ลบ” 
2. ระบบแสดงข้อความให้ยืนย้นความต้องการลบข้อมูล ถ้ายืนยัน คลิก “ตกลง” 

 



5.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  

  
 

MUSR-EDOC.pdf หน้า 5-1 

5. โปรแกรมเสริมต่างๆ 
การใช้งานระบบส านักงานภายใน จะต้องใช้โปรแกรมเสริมเพื่อช่วยในการเรียกใช้บางฟังก์ชั่น ผู้ใช้จะต้องติดตั้ง
โปรแกรมเสริมดังกล่าวโดยจะด าเนินการก่อนการใช้ระบบคร้ังแรก  ผู้ใช้สามารถดาวน์โหลดโปรแกรมตัวติดตั้งได้ที่หน้า 
Login โดยคลิกลิงก์ “ดาวน์โหลด โปรแกรมเสริมระบบงาน และคู่มือ” 
 
** การติดตั้งโปรแกรมเสริม จะต้องติดตั้งตามล าดับ 

1. โปรแกรมเสริมส าหรับเรียกดูรายงาน (Java JDK) 
2. โปรแกรมเสริมส าหรับดูภาพ (Web Scan)  

 

ภาพที่ 5-1 หน้าจอดาวน์โหลดโปรแกรมเสริมและคู่มือการใช้งาน 

5.1 การติดตั้งโปรแกรมเสริมส าหรับเรียกดูรายงาน (Java JDK) 
การติดตั้ง Java JDK  เลือกดาวน์โหลดและติดตั้งตาม Browser ที่ใช้งาน โดยระบบงานสามารถท างานร่วมกับ 
Browser ต่อไปนี้ได้ 

1. Internet Explorer (32 bit/ 64 bit) 
2. Mozilla Firefox (32 bit) 

การติดตั้ง Java จะต้องเลือกไฟล์ติดตั้งตรงกับ Edition ของ Browser ที่ใช้ (สามารถติดตั้งทั้งสองไฟล์ได้หากใช้ 
Browser ทั้ ง 32 bit และ 64 bit กรณี  Internet Explore หากไม่แน่ใจสามารถตรวจสอบ Internet Explorer 
Bitness ได้  
 
 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  5-2 MUSR-EDOC.pdf  

5.1.1 การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness 
การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness (32 bit/ 64 bit) แยกเป็น 2 กรณีคือ 

- Internet Explorer version IE9 ลงมา 
- Internet Explorer version IE10 ขึ้นไป 

ผู้ใช้สามารถตรวจสอบเวอร์ชันของ Internet Explorer ได้โดยการคลิกที่ เมนู Help > About Internet Explorer 

    

ภาพที่ 5-2 ภาพแสดงการตรวจสอบ Internet Explorer 

 
 การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness กรณี IE9 ลงมา  

ดูได้ที่ About Internet Explorer ถ้าเป็น 64 bit edition จะมีข้อความต่อท้ายเวอร์ชัน ดังภาพ 

     

ภาพที่ 5-3 ภาพ About Internet Explorer: Bitness 32 bit/ 64 bit 
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 การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness กรณี IE10 ขึ้นไป 
สามารถดูได้จาก Task Manager  
1. คลิกขวาท่ี Task Bar 
2. คลิก “Start Task Manager” จากเมน ู
3. คลิก  tab “Process” 
4. ดู process Internet Explorer  

- ถ้าเป็น 32 bit edition จะมี “*32” ต่อท้าย 

    

ภาพที่ 5-4 ภาพแสดงตรวจสอบ Task Manager 
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5.1.2 การติดตั้ง Java JDK 
1. ที่หน้าจอ Download คลิกที่โปรแกรมที่ต้องการภายใต้หัวข้อ “โปรแกรมเสริมส าหรับเรียกดูรายงาน”  

เพื่อเร่ิมดาวน์โหลดโปรแกรม  

 

ภาพที่ 5-5 หน้าจอแสดงการดาวน์โหลดโปรแกรมเสริมของระบบงาน 

 
2. เมื่อดาวน์โหลดเสร็จ คลิกขวาที่ไฟล์โปรแกรมที่ดาวน์โหลด แล้วเลือก Run as administrator เพื่อท าการ

ติดตั้ง Java  

 

ภาพที่ 5-6 หน้าจอการติดต้ัง JDK 7 
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3. โปรแกรมเริ่มท าการติดตั้ง คลิก “Next” เพื่อด าเนินการต่อ หลังจากนั้นด าเนินการตามหน้าจอติดตั้งจน
สิ้นสุด 

 

ภาพที่ 5-7 หน้าจอเร่ิมการติดต้ัง 

 

ภาพที่ 5-8 หน้าจอเลือกการติดต้ัง 
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ภาพที่ 5-9 หน้าจอแสดงสถานะการติดต้ัง 

 

ภาพที่ 5-10 หน้าจอสถานะการติดต้ัง 



5.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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ภาพที่ 5-11 หน้าจอสิน้สุดการติดต้ัง 
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5.2 การติดตั้งโปรแกรมเสริมส าหรับการ Scan เอกสารเข้าระบบส านักงานภายใน 

5.2.1 วิธีติดตั้งโปรแกรมเสริมส าหรับการ Scan เอกสาร 

1. ดาวนโ์หลดโปรแกรม Web Scan  

 

ภาพที่ 5-12 หน้าจอ Download โปรแกรม Web Scan 

 
2. คลิกเลือก open 

 

ภาพที่ 5-13 หน้าจอเปิดไฟล์ดาวน์โหลด Web Scan 

  



5.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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3. ดับเบิ้ลคลิกเลือก setup_wss.exe เพื่อด าเนินการติดตั้งโปรแกรม 

 

ภาพที่ 5-14 หน้าจอติดต้ังโปรแกรม 

 
4. หลังจากคลิกเลือกเพื่อติดตั้งโปรแกรม จะแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ด าเนินการติดตั้ง คลิกปุ่ม “Yes” 

 

ภาพที่ 5-15 หน้าจอยืนยนัการติดต้ังโปรแกรม 
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5. คลิกปุ่ม “Next” 

 

ภาพที่ 5-16 หน้าจอติดต้ังโปรแกรม Web Scan 

 
6. คลิกปุ่ม “Next” 

 

ภาพที่ 5-17 หน้าจอก าหนด path เพ่ือติดต้ังโปรแกรม 
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7. ระบุก าหนดชื่อเมนูโปรแกรม เช่น Web Scan หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “Next” 

  

ภาพที่ 5-18 หน้าจอก าหนดชื่อเมนูโปรแกรมสแกนเอกสาร 
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8. คลิกปุ่ม “Install” 

 

ภาพที่ 5-19 หน้าจอ Install โปรแกรม 

 
9. แสดงหน้าจอ ด าเนินการติดตั้งโปรแกรม 

 

ภาพที่ 5-20 หน้าจอด าเนินการติดต้ังโปรแกรม 

 



5.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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10. คลิกปุ่ม “Finish” 

 

ภาพที่ 5-21 หน้าจอสิน้สุดการติดต้ังโปรแกรม 

 
11. หลั งจ าก  Install ส า เร็ จจะแสดง icon ต ามตาราง icon ที่  Windows tray และขึ้ น หน้ าจอ  ให้ 

Configuration คลิกขวาไอคอน        แสดงหน้าจอ Configuration 

 

ภาพที่ 5-22 หน้าจอติดต้ังโปรแกรมส าเร็จ 
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12.  แสดงหน้าจอ Setup การสแกนเอกสาร 
- ระบุชื่อ “web scan” ในช่อง Description 
- เลือก “WS” 
- ระบุชื่อ Address ระบบงาน  
- ระบุ Port “80” 
- คลิกปุ่ม “Save” 
- คลิกปุ่ม Test Connection ระบบแสดง Connection Success 

 

ภาพที่ 5-23 หน้าจอ Setup การติดต้ังโปรแกรมสแกนเอกสาร 

 
13. แสดงหน้าจอการเชื่อมต่อการสแกนเอกสาร ส าเร็จ 

 

ภาพที่ 5-24 หน้าจอแสดงการเชื่อมต่อการแสกนเอกสาร 

 



5.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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14. ก าหนดค่าเร่ิมต้นการแสกนเอกสาร โดย login เข้าระบบส านักงานอัตโนมัติ คลิกเลือกปุ่ม  
“แนบเอกสาร” 

 

ภาพที่ 5-25 หน้าจอก าหนดค่าเร่ิมต้นการสแกนเอกสาร 

 
15. คลิกเลือกไอคอน           หลังจากนั้นคลิกเลือก “Register Scan Service” 

 

ภาพที่ 5-26 หน้าจอ Register Scan Service 

 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  5-16 MUSR-EDOC.pdf  

16. แสดงหน้าจอให้ใส่ ID คลิก Taskbar ด้านล่าง เลือกคลิกขวาที่รูปไอคอน        หลังจากนั้นคลิก Setup 

 

ภาพที่ 5-27 หน้าจอ Register Scan Service ID 

 



5.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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17. แสดงหน้าจอ Setup ในช่อง ID คลิกปุ่ม Copy 

 

ภาพที่ 5-28 หน้าจอ Copy Setup ID 

 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  5-18 MUSR-EDOC.pdf  

18. คลิกวาง ในช่อง “Enter Scanner service provider ID” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK 

 

ภาพที่ 5-29 หน้าจอระบุรายละเอียด ID Scanner 

 
19. หลังจาก Register Scan Service ID เรียบร้อยแล้ว รูปไอคอนScanner จะสามารถคลิกท างานได้ตามปกติ 

 

ภาพที่ 5-30 หน้าจอติดต้ัง Register Scan Service ID ส าเร็จ 

 



5.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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20. หลังจากด าเนินการ Register Scan Service ID แล้ว ให้คลิกเลือกไอคอน Scanner และคลิกเลือก  
“Select Source” เพื่อเลือก driver เครื่องScannerที่ต่อเชื่อมกับเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 

 

ภาพที่ 5-31 หน้าจอ Select Source ของเคร่ืองScanner 

 
21. คลิกเลือกชื่อ driver ของเคร่ืองScanner หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “Select” 

 

ภาพที่ 5-32 หน้าจอเลือก driver scanner 

 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  5-20 MUSR-EDOC.pdf  

22. ด าเนินการทดสอบการ Scan โดยคลิกเลืก “Add” 

 

ภาพที่ 5-33 หน้าจอการ Scan ภาพผ่านระบบส านักงานภายใน 

 



5.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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23. แสดงภาพที่ผ่านการ Scan เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม Save To Server 

 

ภาพที่ 5-34 หน้าจอจัดเก็บภาพเอกสารที่ผ่านการ Scan เข้าระบบ 

 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  5-22 MUSR-EDOC.pdf  

24. การแนบไฟล์ภาพเอกสารจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน เข้าสู่ระบบงาน คลิกเลือกไอคอน  
หลังจากนั้น คลิก “Add” หลังจากนั้นคลิก “Save to Server” 

 

ภาพที่ 5-35 หน้าจอแนบไฟล์ภาพเอกสารเข้าระบบ 

  



5.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  

  
 

MUSR-EDOC.pdf หน้า 5-23 

 

5.2.2 วิธีใช้โปรแกรมเสริมส าหรับดูภาพ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ในการใช้งานโปรแกรมเสริมส าหรับจัดการภาพ  

 

ภาพที่ 5-36 หน้าจอสัญลักษณ์โปรแกรมเสริมส าหรับจัดการภาพ 

 

ภาพที่ 5-37 หน้าจอปุ่ม Clear ภาพเอกสารทั้งหมด 

 

ภาพที่ 5-38 หน้าจอปุ่มน าเข้าเอกสารจากไฟล์ที่มีอยู่ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  5-24 MUSR-EDOC.pdf  

 

ภาพที่ 5-39 หน้าจอปุ่มน าเข้าเอกสารโดย Scan ผ่านเคร่ือง Scanner 

 

ภาพที่ 5-40 หน้าจอปุ่มพิมพ์ภาพเอกสาร 

 

ภาพที่ 5-41 หน้าจอลบภาพเอกสาร 



5.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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ภาพที่ 5-42 หน้าจอบันทกึภาพเอกสารลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

ภาพที่ 5-43 หน้าจอปุ่มปรับมมุมองของภาพ ย่อ-ขยายภาพ 

 

ภาพที่ 5-44 หน้าจอปุ่มเลื่อนต าแหน่งในภาพเอกสาร 

 

ภาพที่ 5-45 หน้าจอปุ่มหมนุภาพเอกสาร 

 

 

ภาพที่ 5-46 หน้าจอดูคุณสมบัติของโปรแกรม 

 



ระบบจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า  5-26 MUSR-EDOC.pdf  

 

ภาพที่ 5-47 หน้าจอปุ่มการเลื่อนหน้าเอกสาร 

 

 

ภาพที่ 5-48 หน้าจอปุ่มการเลื่อนไปภาพที่ต้องการโดยคีย์ตัวเลขในช่องภาพปจัจุบนั 

 


