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แนะนําการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ระบบ INFOMA: WebForm เป็นระบบจัดเก็บ และค้นคืนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เหมือนการจัดเก็บเอกสารเข้าตู้
เอกสาร ล้ินชัก แฟ้ม ในระบบ manual ระบบ INFOMA: WebForm มีระบบป้องกันความปลอดภัยในการควบคุมการเข้าถึง
เอกสาร  

 

เข้าสู่ระบบ 
 
 
 ผู้ใช้สามารถเข้าสู่ระบบ INFOMA: WebForm  ได้โดยการเข้าระบบ Windows ตามปกติ จากน้ัน เข้าโปรแกรม 
Web Browser โดยจะต้องเป็น Internet Explorer Version 6.0 ขึ้นไป 
 

 
 

หลังจากเข้าโปรแกรม Web Browser แล้ว ผู้ใช้งานสามารถเข้าระบบโดยเรียกท่ี URL : ดังน้ี 
 
 
 

 

 
 
 
 

http:// 
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การทํางานเบื้องต้น 
 

เมื่อเข้าระบบมาได้แล้ว ระบบจะแสดงรายชื่อตู้เอกสารท่ีมีสิทธ์ิ เลือกตู้เอกสารท่ีต้องการ หากท่านสามารถเข้าได้ตู้
เดียว ระบบจะเข้าตู้ให้โดยอัตโนมัติ 

 
 
สามารถเปิดดูเอกสารใน
ล้ินชัก แฟ้มหลัก แฟ้มย่อย 
โดยกดท่ีช่ือหมวด ดังตัวอย่าง 

 

ระบบจะเปิดรายช่ือเอกสารท่ี
จัดเก็บในหมวดน้ันๆให้ 

 

เลือกตู้เอกสารทีต้่องการ 
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สามารถส่ังให้เรียงข้อมูลตาม 
column ต่างๆได้ โดยการกด
ท่ีหัว column 

เรียงข้อมูลจากน้อยไปมาก  

เรียงข้อมูลจากมากไปน้อย  

 

จํานวนล้ินชักและข้อมูลท่ี
แสดง เป็นไปตามสิทธิท่ีได้รับ
ของผู้ใช้ 
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การค้นหาเอกสาร 
 

นอกจากการเปิดดูเอกสารตามหมวดแล้ว ท่านสามารถใช้วิธีการค้นหาโดยการป้อนคําค้น ซ่ึงระบบจะค้นหาจาก
รายละเอียดของเอกสารท่ีกรอกไว้ 
 
หากต้องการ Limit ผลการ
สืบค้นภายในแฟ้มท่ีเปิดไว้ 
กรอกคําค้น แล้วกดปุ่ม 

 

 

ผลท่ีได้...  

 

 

 

 

  

หรือ หากไม่แน่ใจว่าเอกสาร
จะอยู่ในล้ินชัก หรือแฟ้มใด 
ให้เลือกขอบเขตการค้นหา
เป็น ท้ังหมด ระบบจะทําการ
ค้นหาจากท้ังตู้  

 
 
 

1 
2 3 

1 3 

2 
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การค้นหาแบบพิเศษ 
 

หากต้องการค้นหาแบบใช้คําค้นหลายคํา หรือระบุช่วงเวลาของเอกสารท่ีต้องการ สามารถใช้การค้นหาแบบพิเศษ 

กดที่คําส่ัง ค้นหาแบบ
พิเศษ ดังภาพ 

 
จะปรากฏหน้าจอ
สําหรับกําหนดเง่ือนไข
ในการค้นหา 

 

 

 

 

 
ให้ระบุขอบเขตของ
การค้นหา 

 
และคําค้นโดยระบุเขต
ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 
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กําหนดส่วนของคําค้น
ท่ีต้องการพบ เช่น 
ต้องการเอกสารเลขที่ 
122/2558 ให้ระบุ
เง่ือนไขเป็น = 
122/2558 

ต้องการเอกสารท่ีมีคํา
ว่า “แต่งตั้ง” อยู่ในช่ือ
เรื่อง ให้ระบุเป็น “มี
คําว่า”  

 

 
มีคําว่า ใช้ค้นคําในส่วนข้อมูล ท่ีมีคําว่า xxx 

= ใช้ค้นคําในส่วนข้อมูล เท่ากับคําว่า xxx 

<> ใช้ค้นเอกสารท่ีไม่เท่ากับ คําท่ีกําหนด 

ไม่มีคําว่า ใช้ค้นเอกสารท่ีไม่มีคําที่กําหนด 

< ใช้ค้นข้อมูลตัวเลข น้อยกว่า เง่ือนไขท่ีกําหนด เช่นวันที ่ 

> ใช้ค้นข้อมูลตัวเลข มากกว่า เง่ือนไขท่ีกําหนด เช่นวันท่ี  
หากมีคําค้นหลายคํา 
ให้ระบุเง่ือนไข 

 

ตัวอย่างการค้นหา 
ค้นหาเอกสารที่มีคําว่า “ศุภกร” และ
คําว่า “ทอง” อยู่ในช่ือเร่ือง  

 
ผลท่ีได้... 

 
 

ค้นหาเอกสารที่มีคําว่า “ศุภกร” หรือ
คําว่า “ทอง” อยู่ในช่ือเร่ือง 

 

อธิบายเง่ือนไข 
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ผลท่ีได้... 

 
ต้องการค้นหาเรื่องท่ีมีคําว่าแต่งตั้ง หลัง
วันท่ี 1 ม.ค. 2558 เป็นต้นมา 

 
ผลท่ีได้ 

 
 
ต้องการค้นหาเรื่องท่ีมีคําว่าแต่งตั้ง 
ตั้งแต่วันท่ี 1 ม.ค. 2558 เป็นต้นมา 

 
ผลท่ีได้... 
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รายละเอียดของเอกสาร 
 
จากรายการเอกสาร ระบบจะแสดงรายละเอียดโดยย่อของเอกสาร ท่านสามารถกดเข้าไปดูรายละเอียดท้ังหมดได้  

 
ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารท้ังหมด ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click 
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การเปิดเอกสารแนบ 
 
 

ท่านสามารถเปิดดูเอกสารแนบได้จากหน้ารายการเอกสาร โดยกดท่ี icon  

 

หรือจากรายละเอียด หรือใบปะหน้าเอกสาร  โดยกดท่ีปุ่ม  

 
กดที่ icon เอกสารแนบ เพื่อเปิดเอกสาร 

 
       เลือก Open หรือ Save ตามต้องการ 

 Click 
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การจัดเก็บเอกสารใหม่ 
 

ผู้ใช้ท่ีมีสิทธ์ิเพิ่มเอกสาร เมื่อต้องการจัดเก็บเอกสารใหม่ ให้เลือกหมวดเอกสารท่ีต้องการ แล้วกดปุ่ม  
 

 
 

จะปรากฏหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูล ดังภาพ 
 

 

Click 
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ข้อมูลเก่ียวกับเอกสารหน่ึงๆ สําหรับบันทึกและค้นคืน ประกอบด้วยรายละเอียดของเอกสารด้านต่างๆ และข้อมูล
การกําหนดสิทธ์ิการใช้เอกสาร  

กรอกรายละเอียดของเอกสาร พร้อมกําหนดสิทธิ์การใช้งาน  
 

  
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียด การ
กําหนดสิทธิ ์/ การ
เข้าดูเอกสาร 

ข้อมูลเอกสารเพือ่
การจัดเก็บและ
ทําลายเอกสาร 

ข้อมูลการบันทกึ
ข้อมูลในระบบ 

ป้อนข้อมูลรายละเอียด
ของเอกสาร 
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   อธิบายการกําหนดสิทธ์ิของเอกสาร 
สําหรับผู้จัดเก็บเอกสาร สามารถกําหนดระดับและสิทธิการเข้าถึงเอกสาร โดยบันทึกข้อมูลส่วนของการรักษาความ

ปลอดภัยของข้อมูล ดังน้ี 

ชื่อเจ้าของเอกสาร (owner) ไม่ต้องกรอก ระบบจะแสดงช่ือผู้นําเอกสารเข้าให้โดยอัตโนมัติ 
หน่วยงานเจ้าของเอกสาร (Department) ไม่ต้องกรอก ระบบจะแสดงช่ือหน่วยงานของผู้นําเอกสารเข้าให้โดย

อัตโนมัติ 
ระดับสิทธิ (security)  จําแนกออกเป็นระดับ 0-9 เปรียบได้กับระดับซีของบุคคล หรือ 
ช้ันความลับของเอกสาร เอกสารระดับ 0 ผู้ท่ีสามารถเข้าดูได้ คือ ผู้ใช้ ท่ีมีสิทธิระดับ 0 ขึ้นไป หากเอกสารมีช้ัน

ความลับ สามารถป้องกันการเข้าถึงเอกสารนั้นได้ โดยการกําหนดระดับสิทธิผู้เข้าดูไว้ที่เอกสารให้สูงกว่า  ตัวอย่างเช่น เอกสาร
ระดับ 5 ผู้ท่ีจะเข้าดู ต้องมีระดับสิทธิต้ังแต่ 5 ข้ึนไป สําหรับผู้ใช้ท่ีมีระดับสิทธิตํ่ากว่าน้ัน จะไม่สามารถเห็นเอกสารน้ันๆได้ 

ประเภทเอกสาร จําแนกออกเป็น 3 ประเภท คือ 
1. เอกสารส่วนกลาง (Public) หมายถึง เอกสารท่ีเปิดให้ทุกหน่วยงานเข้าดูเอกสารได้ 
2. เอกสารระดับหน่วยงาน (Department) หมายถึง เอกสารท่ีเปิดให้บุคคลที่สังกัดหน่วยงานน้ันๆเท่าน้ัน  
เข้าดูและทํางานได้ 
3. เอกสารส่วนบุคคล (Private) หมายถึง เอกสารท่ีเจ้าของท่ีนําเอกสารเข้าเท่าน้ัน เข้าดูและทํางานได้  
บุคคลในหน่วยงานเดียวกัน ก็ไม่สามารถเห็นเอกสารได้ 
 
หน่วยงานเจ้าของ  หมายถึง หน่วยงานของผู้นําเข้าข้อมูล ระบบจะขึ้นให้โดยอัตโนมัติ 
หน่วยงานท่ีได้รับสิทธิ  เอกสารระดับหน่วยงาน สามารถให้หน่วยงานท่ีหน่วยงานเจ้าของ 
เอกสาร ประกาศให้เข้าดูเอกสารได้ โดยใช้การให้สิทธิหน่วยงานนั้นๆ  
 
ชื่อผู้เขียน  กรอกช่ือผู้เขียน (หากมี) 
อายุเอกสาร  กรอกอายุการเก็บเอกสาร (หากมี) 
สถานท่ีเก็บ  กรอกสถานท่ีเก็บเอกสารต้นฉบับ (หากม)ี 
 
อธิบายรายละเอียดการปรับปรุงเอกสาร การใช้งานเอกสาร 

 ปรับปรุงล่าสุด  ไม่ต้องกรอก ระบบจะแสดงวัน เวลาท่ีปรับปรุงข้อมูลเอกสารล่าสุด  
 ปรับปรุงโดย  ไม่ต้องกรอก ระบบจะแสดงช่ือผู้ปรุงข้อมูลเอกสารล่าสุด  

ส่ังการทํางาน  เช่น การส่ังทําสําเนาลง CD การทํา XML ในการเพ่ิมใหม่ ไม่ต้องเลือก ใช้สําหรับ 
เอกสารท่ีจัดเก็บแล้ว และส่ังการทํางานในการแก้ไขเอกสาร  

 สถานะเอกสาร  เช่น มีผลบังคับใช้ ยกเลิก (ถ้ามี) 
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 ตัวอย่างเช่น 
 ต้องการเพ่ิมเอกสารเพ่ือเผยแพร่โดยท่ัวไป ให้กรอกรายละเอียดของเอกสาร แล้วกําหนดประเภทเอกสารเป็น 
เอกสารส่วนกลาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อกรอกข้อมูลแล้ว กดปุ่ม ตกลง 
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การแนบเอกสาร 
 

เมื่อเพิ่มเอกสารแล้ว ระบบจะถาม
ว่าต้องการแนบเอกสารหรือไม่ กด
ปุ่ม แนบไฟล์เอกสาร  

  
ระบบจะแสดงหน้ารายการเอกสาร
แนบ กดปุ่ม E เพื่อแนบเอกสาร
รายการแรก 
 

 

ระบบจะแสดงหน้าต่างสําหรับการ
แนบเอกสารดังภาพ 

 
 
การแนบเอกสารสามารถแนบได้ 2 แบบ คือ 
1. Browse แนบไฟล์ข้อมูลท่ีมีอยู่แล้ว โดยอาจเป็นไฟล์ .DOC, .XLS, .PDF, .GIF, .JPG หรือไฟล์ชนิดอื่นๆ  
2. Scan แนบเอกสารโดยการสแกน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Click 

Click 
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การแนบเอกสารแบบ Browse 

กดปุ่ม [Select]  
แล้วเลือกไฟล์ท่ีต้องการ แล้วกด Open 

 

จากนั้น กดปุ่ม  เพ่ือแนบเอกสาร 
 
กดปุ่ม ปิดหน้าตา่ง 

 
 
ระบบจะแสดงรายการเอกสารแนบเป็นชนิดของข้อมูล (Icon) ท่ีด้านหน้าของเอกสารแต่ละรายการ 

 
การแนบเอกสารโดยการสแกน 
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กดปุ่ม [Scan] ระบบจะแสดงหน้าต่างสําหรับสแกนเอกสารผ่านโปรแกรม INFOMA:WebScan จากน้ัน 

กดปุ่ม [Scan New] 

เลือกแบบการสแกน (ADF = Feed, Flat Bed = เปิดฝาถ่าย), เลือก Resolution และสีภาพ แล้วกดปุ่ม [Scan] 

 

 

หมายเหต ุ ในขัน้ตอนการสัง่สแกนเอกสาร หน้าจอทีป่รากฏ จะแสดงหน้าจอตามย่ีห้อและรุ่นของ 
Scanner ทีต่่อพ่วงกับระบบ  จากตัวอย่างหน้าจอ เป็น Scanner Fujitsu รุ่น M3093GX ซ่ึงการใช้งาน
สแกนเนอร์รุ่นอ่ืน  ๆถือเป็นส่วนของมาตรฐานทัว่ไป ผู้ใช้อาจจะต้องทําความเข้าใจกับการใช้ฟังก์ชัน่ 
ในการสแกนแต่ละรุ่นด้วยตนเอง 

Click  
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ข้อควรระวัง 
เอกสารท่ีสแกนส่วนใหญ่มักเป็น เอกสารขาว-ดํา ผู้ใช้ควรเลือกสแกนแบบ B&W (Text) เพื่อประหยัดเน้ือท่ี  

ในการจัดเก็บ ส่วนลักษณะอ่ืน ๆ ให้เลือกตามชนิดของภาพ  ซ่ึงสแกนเนอร์บางรุ่น อาจจะมีการเลือกรูปแบบการสแกนได้
หลายแบบ เช่น 

Scanning Type สามารถเลือกได้ 3 แบบ ดังนี้ 
Flatbed Scan   เลือกสแกนแบบเปิดฝาถ่าย โดยควํ่าหน้าท่ีต้องการถ่ายลงท่ีบนส่วนการอ่านภาพ 
ADF Scan        เลือกสแกนแบบ Auto Feeder สามารถถ่ายได้ครั้งละหลาย ๆ หน้าเอกสาร  
ADF & Duplex Scan เลือกสแกนแบบ Auto Feeder และ ถ่ายท้ังด้านหน้า-หลังในการถ่ายครั้งเดียวกัน 

Resolution เลือกความละเอียดในการสแกน โดยท่ัวไปกําหนดไว้ท่ี 200 x 200 dpi ทั้งน้ีข้ึนอยู่กับคุณภาพ 
               และความคมชัดของเอกสารท่ีนํามาถ่าย 
Frame Area เลือก พ้ืนท่ี ท่ีต้องการ Scan โดยท่ัวไปกําหนดขนาดไว้ท่ี Size A4 Document 

             จากน้ันให้ผู้ใช้กดปุ่ม [Scan] เพื่อทําการถ่ายภาพโดย ภาพที่ได้จะปรากฏบนจอภาพ และ  
                        ถ้าต้องการ Scan เอกสารหน้าต่อไป สามารถเลือกได้จาก Function Scan ดังน้ี 

Appended Scanned Page เป็นการสแกนต่อท้ายจากภาพ ท่ีกําลังแสดง 
Insert Scanned Page        เป็นการสแกนโดยการแทรก ในหน้าท่ีต้องการ 
Rescan Scanned Page      เป็นการสแกนโดยถ่ายภาพสแกนใหม่อีกคร้ัง  

 โดยแทนที่หน้าเอกสารท่ีปรากฏอยู่ในขณะนั้น 
เมื่อสแกนภาพแล้ว  กด Transfer ดังภาพ 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อสแกนเอกสารเรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม [Upload] เพื่อยืนยันการแนบเอกสาร 
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การเพ่ิม แก้ไข และลบเอกสารแนบ 
 

กรณีท่ีผู้ใช้เพิ่งแนบเอกสารรายการแรก และอยู่ท่ีหน้าแนบเอกสาร สามารถเพิ่มเอกสารแนบได้เลย โดยกดปุ่ม   เพ่ือ
แนบเอกสารเพ่ิมเติม  
 

 
กรณีท่ีไม่ได้อยู่หน้าแนบเอกสาร สามารถมายังหน้าเอกสารแนบได้ดังนี้ 
จากหน้าจอรายการเอกสาร      จากหน้าจอใบปะหน้าเอกสาร 

  
 

ระบบจะแสดงหน้าเอกสารแนบ ดังภาพ 
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กดปุ่ม   เพื่อแนบเอกสารเพ่ิมเติม  
 

 

กดปุ่ม    เพื่อแก้ไขเอกสารแนบท่ีต้องการ   
ระบบจะให้ทําการแนบเอกสารใหม่ โดยการ 
Browse หรือ Scan เช่นเดิม 
 

 

กดปุ่ม     เพ่ือลบเอกสารแนบท่ีต้องการ  
ระบบจะให้ยืนยันการลบเอกสารอีกคร้ังหนึ่ง 
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การแก้ไข หรือลบเอกสาร 
 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขเอกสาร หรือลบเอกสารได้ จากหน้ารายการเอกสาร หรือจากใบปะหน้าเอกสารก็ได้ 

จากหน้ารายการเอกสาร เลือกรายการ

ท่ีต้องการ แล้วกดปุ่ม  
เพื่อลบเอกสาร 
 

 
 
หรือ 
จากหน้าใบปะหน้าเอกสาร  

กดปุ่ม  เพื่อแก้ไข 
รายละเอียดของเอกสาร  

 
 เมื่อแก้ไขรายละเอียดแล้ว กดปุ่ม  ท่ีด้านล่างของหน้าจอ 

กดปุ่ม  เพื่อลบเอกสาร ระบบจะแสดงหน้าต่างเพื่อให้ยืนยันการลบข้อมูล กดปุ่ม OK กรณีต้องการลบเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1
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ออกจากระบบ 
 
เมื่อเลิกใช้งาน กดท่ีคําส่ัง ออกจากระบบ ดังภาพ 
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