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แนะนําการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

 
ระบบ INFOMA WebForm เปนระบบจัดเก็บ และคนคืนเอกสารอิเล็กทรอนิกส เหมือนการจัดเก็บเอกสารเขา

ตูเอกสาร ล้ินชัก แฟม ในระบบ manual ระบบ INFOMA WebForm มีระบบปองกันความปลอดภัยในการควบคุมการ
เขาถึงเอกสาร  

 

เขาสูระบบ 
 
 
 ผูใชสามารถเขาสูระบบ INFOMA WebForm ไดโดยการเขาระบบ Windows ตามปกติ จากนัน้ เขาโปรแกรม 
Browser โดยจะตองเปน Internet Explorer Version 5.0 ขึ้นไป 

 
หลังจากเขาโปรแกรม Browser แลว ผูใชงานสามารถเขาระบบโดยเรียกที่ URL : ดังนี้ 
 

http://  

 
ผูใชสามารถเลือกการใชงานเปนภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ ได โดยการกดปุมเลือก  ดังภาพ 
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ถาผูใชงานเลือก English จะปรากฏหนาจอการใชงานเปนแบบอังกฤษ ดังภาพ 
 

 
ในการปอนรหัสผานผูใชงานนั้น ระบบจะแสดงผลบนหนาจอเปน เครื่องหมาย “ ดอกจันทร “ เพ่ือความ

ปลอดภัยในการใชงาน  จากนั้น ตอบ ตกลง เพ่ือยืนยันการเขาสูระบบ ระบบจะทําการตรวจสอบสิทธิตางๆ ของผูใช 
เชน สิทธิในการคนหาและเขาดูเอกสาร สิทธิในการจัดเก็บเอกสาร สิทธิในการเพิ่มหมวดเอกสาร เปนตน 
 
 
 
 

 

 

กรณีที่ ผูใชงานปอนชื่อหรือ รหัสผานไมถูกตอง ระบบจะแจงขอความเตือน 
“ ปอนชื่อหรือรหัสผานไมถูกตอง กรุณาปอนใหม“ 

ใหผูใชงาน ทําการปอนชื่อผูใชงานและรหัสผานใหมอีกครั้งเมื่อถูกตองแลว จึงจะเขาสูระบบได 

 
 
 เมื่อเขาระบบมาไดแลว ระบบจะแสดงรายชื่อตูเอกสารที่มีสิทธิ์ เลือกตูเอกสารที่ตองการ หากทานสามารถเขา
ไดตูเดียว ระบบจะเขาตูใหโดยอัตโนมัติ 
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การคนหาเอกสาร 
 
เมื่อเขาตูมาไดแลว ผูใชสามารถคนหาเอกสารเบื้องตนได 2 วิธี คือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปด 
ลิ้นชัก

2 

1. เปดล้ินชัก และแฟมหลัก-แฟมยอย ตามโครงสราง (Tree Structure) ดานซายมือ  
2. ใชการคนหา  
 

1. คนหาโดยการเปดลิ้นชัก และแฟม ตามโครงสราง (Tree Structure) ดานซายมือ 
เมื่อเลือกตูเอกสารที่ตองการแลว ระบบจะตรวจสอบสิทธิ์ของผูใชเพ่ือแสดงรายชื่อล้ินชัก แฟม และเอกสารที่ผูใชมีสิทธิ์ 
ระบบจะแสดงรายชื่อล้ินชักของตู ทางดานซายมือ ผูใชสามารถกดที่ล้ินชักที่ตองการเพื่อเปดดูแฟมในล้ินชัก จากนั้น 
เลือกแฟมหลัก และแฟมยอยที่ตองการ ระบบจะแสดงรายชื่อเอกสารในแฟม ทางดานขวามือ 
 

 
 

 

 
 

1 2 

3 

4 

กดที่ลิ้นชัก 
ที่ตองการ 

กดที่แฟมหลัก 
ที่ตองการ 

กดที่ลิ้นแฟมยอย
ที่ตองการ 

จะปรากฎรายชื่อเอกสารในแฟม ทางขวามือ

 
แฟมห ก  
แฟมย ย 

ลั
อ

1 
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2. คนหาโดยการใชการคนหา  
หากไมทราบวาเอกสารอยูในล้ินชัก หรือแฟมใด สามารถคนหาเอกสารได โดยระบบจะตั้งคาขอบเขตการคนหาเบื้องตน 
เปนคนหาเอกสารจากทั้งตู  (ทั้งหมด) 

ใหผูใชปอนคําสาํคัญสําหรับการคนหา ในชองคนหา ระบบจะคนหาเอกสารจากรายละเอียดสําคัญของเอกสาร 
อันไดแก  ชื่อเรื่อง รายละเอียด และคําคน จากนั้น ระบบจะแสดงรายชื่อเอกสารใหดานลาง ดังภาพ 
 

 

1 
2 

1 
2 

 
         กรอกคําคน แลวกดปุม คนหา

 

 ระบบแสดงรายชื่อเอกสารที่คนหาได  

 
เมื่อคนหาไดแลว สามารถกดที่เครื่องหมาย           เพ่ือเปดเอกสารแนบ หรือกดที่เลขที่เอกสาร หรือเรื่อง หรือเอกสาร
ลงวันที่ เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสาร หรือใบปะหนาเอกสาร ได*

 

 

                                                           
* ดูวิธีการเปดเอกสารแนบ และดูรายละเอียดเอกสารเพิ่มเติม ในหัวขอวิธีเปดเอกสารแนบ และดูรายละเอียดเอกสาร 
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การจํากัดขอบเขตการคนหา (LIMIT-EXPAND SEARCH) 
 

เมื่อคนหาเอกสาร โดยการเปดล้ินชัก และแฟมแลว ผูใชสามารถจํากัดการคนหาจากผลการคนหาเบื้องตน 
โดยใชคําคน เพ่ือจํากัดเอกสารภายใตคําคน และแฟมนั้นๆ  

 

เดิมคนหาโดยเปดลิ้นชัก และแฟม และระบบแสดงรายชื่อเอกสารขึ้นมา 

 
 

 

Limit search ดวยคําคน แลวกด คนหา 

1 2 

 
ระบบแสดงรายชื่อเอกสาร โดยใขคําคน และคนภายใตแฟมที่เลือกไว  

 
หากตองการขยายขอบเขตของการคนหาตอไปอีก เปนคําคนเดิม ภายใตล้ินชักของแฟมที่เลือกไว ใหเลือก 

แลวกดคนหาซ้ําอีกครั้งหนึ่ง 
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สืบเน่ืองจากการ limit search ขางตน เลือก ทั้งลิ้นชัก แลวกด คนหาใหม 

 

1 2 

 
 
ระบบแสดงรายชื่อเอกสาร โดยใขคําคน และคนภายใตลิ้นชักของแฟมที่เลือกไว 
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การคนหาแบบพิเศษ 
 

หากผูใชตองการคนหาเอกสารจากขอมูลเฉพาะสวนของเอกสาร  เชน เลขท่ีเอกสาร เอกสารลงวันที่ ชื่อเรื่อง 
รายละเอียด คําคน หรือชวงวันที่เอกสาร บุคคล/หนวยงาน สถานะ ภาษา ผูใชสามารถคนหาไดโดยใชการคนหาแบบ
พิเศษ โดยกดที่เมนู คนหาแบบพิเศษดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 

2 3 4 5 

6 

 
ในการคนหาแบบพิเศษ ผูใชสามารถกําหนดเงื่อนไขได 6 สวน คือ 
1. กําหนดขอบเขตของขอมูล คือกําหนดลิ้นชัก แฟม ที่ตองการคน หรือคนเอกสารจากทุกล้ินชัก (ทั้งตู) 
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2. กําหนดสวนของขอมูลท่ีตองการคน ไดแก 

 

อธิบายความหมาย 
เอกสารเลขที่ คนหาเอกสารจากเลขที่เอกสาร เชน 0805/46, 2546, 822 โดยอาจใสเลขท่ีเอกสารเต็ม หรือใสบาง สวน

แลวกําหนดเงื่อนไข เปน “มีคําวา” 
คนหาเอกสารจาก เลขท่ีเอกสารอางอิง (ถามี) เอกสารอางอิง 
คนหาเอกสารจาก รหัสเอกสาร เชน 0020000302001003/461213-00001 หรือบางสวนของรหัส
เอกสาร เชน 461213 แลวกําหนดเงื่อนไข เปน “มีคําวา” 

รหัสเอกสาร 

เอกสารลงวันท่ี คนหาเอกสารจาก วันที่ของเอกสาร รูปแบบของวันที่ คือ dd/mm/yyyy เชน  03/12/2546 
คนเอกสารลงวันที่     กําหนดเง่ือนไขเปน = เชน คนเอกสารลงวันที่ 03/12/2546 

 
คนเอกสารตั้งแตวันที่ กําหนดเงื่อนไขเปน >  

 
คนหาเอกสารถึงวันที่ กําหนดเงื่อนไขเปน <  

 
คนหาเอกสารเปนชวงวันที่ ตองกําหนดเงื่อนไขเอกสารลงวันที่ 2 ครั้ง เชน 

 
 
คนหาเอกสารจากคําในชื่อเรื่องของเอกสาร  เร่ือง 
คนหาเอกสารจากคําในชองรายละเอียด ของเอกสาร  รายละเอียด 
คนหาเอกสารจากคําในชองคําคน ของเอกสาร  คําคน 
คนหาเอกสารจากคําในชอง บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ บุคคล/หนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของ 
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ภาษา คนหาเอกสาร โดยระบุภาษาของเอกสาร เชน ไทย อังกฤษ  

 
ภาพ การระบุภาษาในใบปะหนาเอกสาร 
 

คนเอกสารภาษาไทย ใหระบุวา Thai หรือ ไทย โดยกําหนดเงื่อนไข “มีคําวา” หรือพิมพเต็ม ใช = 

 
 
คนเอกสารภาษาอังกฤษ ใหระบุวา Eng หรือ อังกฤษ โดยกําหนดเงื่อนไข “มีคําวา” หรือพิมพเต็ม ใช = 

 
 
หากหนวยงานทาน มีการกําหนดเอกสารภาษาอื่นไว สามารถดูใบปะหนาเอกสาร สําหรับระบุในการ
คนหาตามตัวอยางขางตนได 
 

สถานะ คนหาเอกสารจากสถานะของเอกสาร สถานะเอกสารทั้งหมด ดูไดจากใบปะหนาเอกสาร เชน 

 
ภาพ การระบุสถานะเอกสาร ในใบปะหนาเอกสาร 
 

ผูใชสามารถคนหาเอกสารได โดยระบุสถานะเอกสารของเอกสาร โดยสามารถพิมพบางสวน แลว
กําหนดเงื่อนไข “มีคําวา” ดังตัวอยาง 

 
 
คนหาเอกสารจากชื่อเจาของเอกสารที่จัดเก็บเอกสาร (ชื่อ login) ชื่อเจาของ

เอกสาร 
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3. เงื่อนไขของการใชคําคน ไดแก 

 
 
มีคําวา ใชคนคําในสวนขอมูล ที่มีคําวา xxx 
= ใชคนคําในสวนขอมูล เทากับคําวา xxx 
<> ใชคนเอกสารที่ไมเทากับ คําที่กําหนด 
ไมมีคําวา ใชคนเอกสารที่ไมมีคําที่กําหนด 
< ใชคนขอมูลตัวเลข นอยกวา เง่ือนไขที่กําหนด เชนวันที่  
> ใชคนขอมูลตัวเลข มากกวา เง่ือนไขที่กําหนด เชนวันที่ 
 

4. คําคน ระบุเง่ือนไข คําคน ของสวนขอมูลที่ตองการ 
5. เงื่อนไข และ หรือ เมื่อคนรวมกับคําคนอื่น 
6. เรียงขอมูลตาม ผูใชสามารถกําหนดใหเรียงขอมูลตาม เลขที่เอกสาร เร่ือง วันที่ และภาษา 
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ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารในหมวดคําสั่ง ที่เปนเรื่อง พนักงาน โดยเปนคําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย ในป 
2546 (01/01/2546-01/01/2547) 

 
 
เมื่อกําหนดเงื่อนไขในการคนหาแลว กดคนหา ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่คนหา ดังภาพ 
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ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  แนะนําการใชงาน INFOMA: WebForm 
INFOMA: WebFormTM  สําหรับผูใชงาน 

 

รายละเอียดของเอกสารในผลการสืบคน 
 

ในการแสดงผลการสืบคน ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสาร ดังนี้ 
 

 

1 

2 3 4 5 

1. ผลการคนหา และการปรับแตงการแสดงผล  
ระบบแสดงจํานวนเอกสารที่คนได  
รายการเอกสารที่แสดงผลในหนาปจจุบัน ผูใชสามารถเลือกหนาแสดงผลที่ตองการได 
การปรับแตงจํานวนแสดงผลตอหนา ผูใชสามารถกําหนดจํานวนแสดงผลตอหนาเปน 10 20 50 100 รายการ

ตอหนาได  
2. เอกสารแนบ  

หากมีเอกสารแนบ ระบบจะแสดงรูป   
หากไมมีเอกสารแนบ ระบบจะแสดงเปนรูป 

 
 

3 เอกสารเลขท่ี 
ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 

4. เร่ือง ระบบแสดง 
ชื่อเรื่องของเอกสาร  
URL Link (หากมี) สามารถกดที่ Link เพ่ือเปด Window ใหม เพ่ือไปไซตดงักลาว 
รายละเอียด หากเอาเมาสไปชี้ที่ชื่อเรื่อง ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารใน Tool Tip ดังภาพ 

5. เอกสารลงวันท่ี  
 ระบบแสดงวันที่ของเอกสาร 
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การเปดเอกสารแนบ 
 

เมื่อคนหาเอกสารแลว ผูใชสามารถเปดเอกสารแนบได โดยกดที่รูป             หรือกดที่เลขที่เอกสาร เร่ือง หรือเอกสาร
ลงวันที่ก็ได   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      เปดดูเอกสารแนบ จากรูป หรือขอมูลสวนใดก็ได 
 

กรณีที่ผูใชมีสิทธิ์ดูเอกสารอยางเดียว (ไมใหเพ่ิมเอกสาร หรือจัดเก็บเอกสาร) และ Administrator เลือก configuration 
ใหผูดูเอกสารอยางเดียวเปดเอกสารแนบไดเลย ระบบเปดเอกสารแนบใหเลย โดยจะเปดเปน Window ใหม ดังภาพ 

ระบบจะเปดเอกสารแนบเปน Window ใหม หากเปดเปน Window เต็มจอซอนกัน จะสังเกตไดจากจํานวน Window ที่ Taskbar 
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กรณีที่ทานมีสิทธิ์จัดเก็บเอกสารดวย หรือมีสิทธิ์ดูอยางเดียว แต Administrator ไมเลือก Configuration ใหผูดูเอกสาร
อยางเดียวเปดเอกสารแนบไดเลย เมื่อกดที่ ที่รูป             หรือกดที่เลขที่เอกสาร เร่ือง หรือเอกสารลงวันที่ แลว ระบบ
จะแสดงรายละเอียดของเอกสารแนบกอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   กดที่ icon เอกสารแนบ หรือรายละเอียดของเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบแสดงเอกสารแนบ กดที่icon 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบเปดเอกสารแนบให 

 

 

เม่ือดูเอกสารแนบแลว ปด Windows แลวกด Back  
เมื่อดูเอกสารเรียบรอยแลว ปด Window แลวกด Back เพ่ือกลับไปผลการสืบคน สําหรับดูเอกสารอื่นตอไป  

*** กรณีที่เปนเอกสารสแกนที่มีระบบปองกันความปลอดภัย จะตองใชโปรแกรม view ภาพ INFOMA:Viewer  
กรุณาอานเรื่องการเปดเอกสารแนบเพิ่มเติมในคูมือการเปดเอกสารแนบ *** 
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การบันทึกไฟลเอกสารแนบไปใชงาน 
 

ผูใชสามารถบันทึกไฟลเอกสารแนบไปใชงานไดจากหนาเอกสารแนบ โดยกดปุม  
 

 
 
ระบบจะแสดงหนาตางดานลางนี้ 

 
 

ให Click ขวาที่ icon แลวเลือกเมนู Save Target As จากนั้น ตั้งชื่อไฟล และกําหนด directory ที่จะ save file
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การบันทึกขอคิดเห็น 
 

กรณีที่หนวยงานของทาน เลือกเปดใช function นี้ ผูใชจะสามารถบันทึกขอคิดเห็นเกี่ยวกับเอกสารแนบแตละรายการ
ได จากหนาเอกสารแนบ โดยกดปุม  

 
 
ระบบจะแสดงหนาตางนี้ 

 
 

กดปุม ปอนบันทึกขอความใหม เพ่ือสรางขอความใหม  จะปรากฏหนาตางสําหรับกรอก
ขอความ กรอกขอความและกําหนดระดับสิทธิของผูดูขอความ และสถานะ เชน ปกติ ดวน นาสนใจ 
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เมื่อกรอกขอความแลว กดปุมบันทึก ระบบจะแสดงขอความที่เพ่ิงกรอก ดังภาพ  
หากตองการปดหนาตางนี้ กดปุม ปดหนาตาง 
 

 
 
ในการดูขอคิดเห็น กดที่  เชนเดิม  
 

 
 
จะปรากฏขอความที่กรอกไวแลว 
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การจัดเก็บเอกสารใหม 
 

ผูใชที่มีสิทธิ์เพ่ิมเอกสาร จะสามารถกดปุมเพ่ิมใหมได 

 
 
 
จะปรากฏหนาจอสําหรับบันทึกขอมูล ใหเลือกล้ินชักและแฟมที่ตองการจัดเก็บเอกสาร แลวจึงกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับ
เอกสาร (กรอกขอมูลเทาที่มี) ขอมูลเกี่ยวกับเอกสารหนึ่งๆ สําหรับบันทึกและคนคืน ประกอบดวย 
 

- รายละเอียดหรือขอมูลของเอกสาร เชนชื่อเรื่อง หมวด (ล้ินชัก แฟม) คําคน เอกสารลงวันที่ 
- รายละเอียด การกําหนดสิทธิ์ / การเขาดูเอกสาร เชน ใหทุกหนวยงานดูเอกสาร บางหนวยงาน หรือใชภายใน 
- รายละเอียดการปรับปรุงเอกสาร การใขงานเอกสาร เชน สําเนาลง CD สถานบังคับใช ยกเลิก เปนตน 
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ในการจัดเก็บเอกสารใหม ใหเลือกหมวดเอกสารที่ตองการจัดเก็บจากโครงสรางทางซายมือกอน แลวจึงกรอก
รายละเอียดของเอกสาร และกําหนดสิทธิ์การใชเอกสาร 

 

 

รายละเอียดการ
ปรับปรุงเอกสาร 
การใชงาน
เอกสาร 

รายละเอียด การ
กําหนดสิทธิ์ / 
การเขาดูเอกสาร 

รายละเอียด หรือ
ขอมูลของ
เอกสาร 
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อธิบายการกรอกรายละเอียดของเอกสาร 
 วันท่ีนําเขาขอมูล  ไมตองกรอก ระบบจะขึ้นวันที่นําเขาขอมูลใหโดยอัตโนมัติ 
 ชื่อผูนําเขาขอมูล  ไมตองกรอก ระบบจะขึ้นชื่อผูนําเขาขอมูลใหโดยอัตโนมัติ 

รหัสเอกสาร  ไมตองกรอก ระบบจะขึ้นรหัสเอกสารใหโดยอัตโนมัติ 
เอกสารอางอิง  กรอกเลขที่เอกสารอางอิง (หากมี)  
เอกสารเลขที่  กรอกเลขที่เอกสาร (หากมี) 
เอกสารลงวันท่ี  กรอกวันที่ของเอกสาร โดยระบบจะขึ้นใหเปนวันที่นําเขาขอมูลกอน  

ผูใชสามารถเปลี่ยนได ปอนวันที่ในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป 
แกไขท่ี   กรอกรายละเอียดการแกไข (ถามี) ใชสําหรับการควบคุมเวอรชั่นของเอกสารได 
แฟมเอกสาร  เลือกแฟมเอกสาร โดยสามารถเลือกไดจากโครงสรางทางซายมือ 

ล้ินชัก  แฟมหลัก  แฟมยอย ทางซายมือได 
หมายเหต ุหากเลือกหมวดเอกสารไปแลว ไปเลือกหมวดใหม ระบบจะ refresh 
หนาจอ ขอมูลที่คียไวจะหายไปได ดังนั้น ควรเลือกหมวดเอกสารกอน แลวคอย
กรอกรายละเอียดเอกสาร 

เร่ือง   กรอกชื่อเรื่องของเอกสาร  
หัวเร่ืองยอย  กรอกหัวเรื่องยอย (หากม)ี 
รายละเอียด  กรอกรายละเอียดของเอกสาร (หากมี) 
คําคน   กรอกคําคน (หากมี) 
ภาษา   เลือกภาษาของเอกสาร 
ชนิดเอกสาร  เลือกชนิด (ตนฉบับหรือคําแปล) 
บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ  กรอกชื่อบุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ (หากมี) 
เชื่อมโยงไป URL  กรอกชื่อ URL ที่เกี่ยวของ (หากมี) 
ขอคิดเห็น  กรอกขอคิดเห็น (หากมี) 

                            
อธิบายการกําหนดสิทธ์ิของเอกสาร 
 สําหรับผูจัดเก็บเอกสาร สามารถกําหนดระดับและสิทธิการเขาถึงเอกสาร โดยบันทึกขอมูลสวนของ
การรักษาความปลอดภัยของขอมูล ดังนี้ 
 

ชื่อเจาของเอกสาร ไมตองกรอก ระบบจะแสดงชื่อผูนําเอกสารเขาใหโดยอัตโนมัติ 
ระดับสิทธิ จําแนกออกเปนระดับ 0-9 เปรียบไดกับระดับซีของบุคคล หรือ 

ชั้นความลับของเอกสาร เอกสารระดับ 0 ผูที่สามารถเขาดูได คือ ผูใช ที่มีสิทธิ
ระดับ 0 ขึ้นไป หากเอกสารมีชั้นความลับ สามารถปองกันการเขาถึงเอกสารนั้นได 
โดยการกําหนดระดับสิทธิผูเขาดูไวที่เอกสารใหสูงกวา  ตวัอยางเชน เอกสารระดับ 
5 ผูที่จะเขาดู ตองมีระดับสิทธิตั้งแต 5 ขึ้นไป สําหรับผูใชที่มีระดับสิทธิต่ํากวานั้น 
จะไมสามารถเห็นเอกสารนั้นๆได 
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ประเภทเอกสาร   จําแนกออกเปน 3 ประเภท คือ 
1. เอกสารสวนกลาง  หมายถึง เอกสารที่เปดใหทุกหนวยงานเขาดูเอกสารได 
2. เอกสารระดับหนวยงาน หมายถึง เอกสารที่เปดใหบุคคลที่สังกัดหนวยงานนั้นๆเทานั้น  

เขาดูและทํางานได 
3. เอกสารสวนบุคคล หมายถึง เอกสารที่เจาของที่นําเอกสารเขาเทานั้น เขาดูและทํางานได  

บุคคลในหนวยงานเดียวกัน ก็ไมสามารถเห็นเอกสารได 
 

หนวยงานเจาของ  หมายถึง หนวยงานของผูนําเขาขอมูล ระบบจะขึ้นใหโดยอัตโนมัติ 
หนวยงานที่ไดรับสิทธิ  เอกสารระดับหนวยงาน สามารถใหหนวยงานที่หนวยงานเจาของ 

เอกสาร ประกาศใหเขาดูเอกสารได โดยใชการใหสิทธิหนวยงานนั้นๆ * 
ชื่อผูเขียน  กรอกชื่อผูเขียน (หากมี) 
อายุเอกสาร  กรอกอายุการเก็บเอกสาร (หากมี) 
สถานที่เก็บ  กรอกสถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ (หากม)ี 
 
*ทั้งนี้ ทานสามารถสราง template กลุมหนวยงานที่ทานใหสิทธิ์บอยๆได จากปุม […] ดังนี้ 

การเพิ่มกลุมหนวยงานที่ไดรับสิทธิ 

 
กดปุมเพ่ิม 

  

 
พิมพชื่อกลุม แลวเลือกหนวยงานที่ตองการ โดยกดปุม shift คางไว 
เมื่อเลือกเรียบรอยแลว กดปุมตกลง 
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การแกไขรายชื่อหนวยงานในกลุม 

 
เลือกกลุมที่ตองการแกไข แลวกดปุม แกไข 
 

 

 
หนวยงานที่เลือกไว จะมีเครื่องหมายดอกจันทรนําหนาชื่อหนวยงาน ใหเลือก
ใหม โดยกดปุม shift คางไวเชนเดิม โดยอาจเลือกหนวยงานเพิ่ม หรือไม
เลือกหนวยงานท่ีไดเลือกไว (มีเครื่องหมายดอกจันทรแสดงอยู) เมื่อเลือกใหม
เรียบรอยแลว กดปุมตกลง 

การลบชื่อกลุมหนวยงานที่ไดรับสิทธิ 

 
เลือกกลุมที่ตองการแกไข แลวกดปุม ลบ 
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ระบบจะใหยืนยันการลบกลุม กดตกลงเพื่อลบกลุม 

  
 

อธิบายรายละเอียดการปรับปรุงเอกสาร การใชงานเอกสาร 
 ปรับปรุงลาสุด  ไมตองกรอก ระบบจะแสดงวัน เวลาที่ปรับปรุงขอมูลเอกสารลาสุด  
 ปรับปรุงโดย  ไมตองกรอก ระบบจะแสดงชื่อผูปรุงขอมูลเอกสารลาสุด  

ส่ังการทํางาน  เชน การสั่งทําสําเนาลง CD การทํา XML ในการเพิ่มใหม ไมตองเลือก ใชสําหรับ 
เอกสารที่จัดเก็บแลว และส่ังการทํางานในการแกไขเอกสาร  

 สถานะเอกสาร  เชน มีผลบังคับใช ยกเลิก (ถามี) 
 

เมื่อบันทึกรายละเอียดตางๆแลว กดปุม [ตกลง] ระบบจะใหเลือกวาตองการแนบเอกสาร หรือ
ตองการปอนเอกสารชุดถัดไป 

 
หากตองการ [ปอนเร่ืองถัดไป] ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลใหม  
หากตองการ [แนบไฟลเอกสาร]  ระบบจะแสดงหนาตางสําหรับแนบเอกสาร ดังภาพ 
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การแนบเอกสาร 
 

กรณีที่ผูใชกดแนบเอกสาร จะมาหนาจอสําหรับแนบเอกสาร ดังภาพ 
 

 
 
กดตัว [E] เพ่ือแนบเอกสาร 
 

 
 
ผูใชสามารถแนบเอกสารได 2 แบบ คือ 
1. Browse แนบไฟลขอมูลที่มีอยูแลว โดยอาจเปนไฟล .DOC, .XLS, .PDF, .GIF, .JPG หรือไฟลชนิดอื่นๆ  
2. Scan แนบเอกสารโดยการสแกน 
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การแนบเอกสารแบบ Browse 
กดปุม [Browse …] แลวเลือกไฟลที่ตองการ แลวกด Open 

 

 
 
 

จากนั้น กด ตกลง เพ่ือแนบเอกสาร 

 
 
 
ระบบจะแสดงรายการเอกสารแนบเปนชนิดของขอมูล (Icon) ที่ดานหนาของเอกสารแตละรายการ 
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การแนบเอกสารโดยการสแกน 
กดปุม [Scan] ระบบจะแสดงหนาตางสําหรับสแกนเอกสารผานโปรแกรม INFOMA:WebScan จากนั้น 

กดปุม [Scan New] 

 

เลือกแบบการสแกน (ADF = Feed, Flat Bed = เปดฝาถาย), เลือก Resolution และสีภาพ แลวกดปุม [Scan] 
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หมายเหตุ  ในขั้นตอนการสั่งสแกนเอกสาร หนาจอที่ปรากฏ จะแสดงหนาจอตามยี่หอและรุนของ Scanner 

ที่ตอพวงกับระบบ  จากตัวอยางหนาจอ เปน Scanner Fujitsu รุน M3093GX ซึ่งการใชงานสแกนเนอรรุน

อื่นๆ ถือเปนสวนของมาตรฐานทั่วไป ผูใชอาจจะตองทําความเขาใจกับการใชฟงกช่ัน 

ในการสแกนแตละรุนดวยตนเอง 
 

ขอควรระวัง 
เอกสารที่สแกนสวนใหญมักเปน เอกสารขาว-ดํา ผูใชควรเลือกสแกนแบบ B&W (Text) เพ่ือประหยัดเนื้อท่ี  

ในการจัดเก็บ สวนลักษณะอื่น ๆ ใหเลือกตามชนิดของภาพ  ซึ่งสแกนเนอรบางรุน อาจจะมีการเลือกรูปแบบการสแกน
ไดหลายแบบ เชน 

Scanning Type สามารถเลือกได 3 แบบ ดังนี้ 
Flatbed Scan   เลือกสแกนแบบเปดฝาถาย โดยคว่ําหนาที่ตองการถายลงที่บนสวน 

การอานภาพ 
ADF Scan        เลือกสแกนแบบ Auto Feeder สามารถถายไดครั้งละหลาย ๆ หนาเอกสาร  
ADF & Duplex Scan  เลือกสแกนแบบ Auto Feeder และ ถายทั้งดานหนา-หลังในการถาย 

     ครั้งเดียวกัน 
 

Resolution เลือกความละเอียดในการสแกน โดยทั่วไปกําหนดไวที่ 200 x 200 dpi ทั้งนี้ขึ้นอยูกับคุณภาพ 
               และความคมชัดของเอกสารที่นํามาถาย 
 
Frame Area เลือก พ้ืนที่ ที่ตองการ Scan โดยทั่วไปกําหนดขนาดไวที่ Size A4 Document 

             จากนั้นใหผูใชกดปุม [Scan] เพ่ือทําการถายภาพโดย ภาพที่ไดจะปรากฎบนจอภาพ และ  
                        ถาตองการ Scan เอกสารหนาตอไป สามารถเลือกไดจาก Function Scan ดังนี้ 

Appended Scanned Page  เปนการสแกนตอทายจากภาพ ที่กําลังแสดง 
Insert Scanned Page        เปนการสแกนโดยการแทรก ในหนาที่ตองการ 
Rescan Scanned Page      เปนการสแกนโดยถายภาพสแกนใหมอีกครั้ง  

  โดยแทนที่หนาเอกสารที่ปรากฏอยูในขณะนั้น 
 

Copyright © 1992-2007 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved.                      WebForm - 27 



ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  แนะนําการใชงาน INFOMA: WebForm 
INFOMA: WebFormTM  สําหรับผูใชงาน 

เมื่อสแกนภาพแลว  กด Transfer ดังภาพ 
     

 
เมื่อสแกนเอกสารเรียบรอยแลว จากนั้นกดปุม [ตกลง] เพ่ือยืนยันการแนบเอกสาร 
 

 
 
ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่เพ่ิงแนบไป 
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การเพิ่ม แกไข และลบเอกสารแนบ 
 

ผูใชสามารถเพิ่ม แกไข หรือลบเอกสารแนบไดจากหนาจอรายละเอียดเอกสารแนบ หลังจากเพ่ิมเอกสารใหม หรือ อาจ
โดยการเลือกหมวดเอกสาร, แฟมหลัก, แฟมยอย จากกิ่งหมวดทางดานซายมือ ระบบจะแสดงรายชื่อเอกสารในแฟม
ยอยนั้นๆ กดที่สัญลักษณแวนขยาย ระบบจะแสดงรายการเอกสารแนบ หรือจะแกไขเอกสารแนบจากหนาผลการสืบคน
ก็ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
เพ่ิมเอกสารแนบ 
กดที่ตัว A (Add) เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบ พิมพรายละเอียดของเอกสารแนบ แลวแนบเอกสารโดยการสแกน หรือ browse 
soft file ดังขั้นตอนขางตน 
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การแกไขเอกสารแนบ 
กดที่ตัว E (Edit) ที่รายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาตางสําหรับแนบเอกสารใหใหม ทําการแนบเอกสารใหม 
หรือแกไขรายละเอียดของเอกสารตามวิธีการดังกลาวขางตน แลวกดตกลงเพื่อบันทึกการแกไข 
 

 
 
การลบเอกสารแนบ 
กดที่ตัว D (Delete) ที่รายการที่ตองการลบ ระบบจะใหยืนยันการลบเอกสาร ดังภาพ กด OK หากตองการลบภาพ 
 

 
 
 
ระบบจะแสดงขอความเมื่อลบเอกสารเรียบรอยแลวดังภาพ 
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การแกไข หรือลบเอกสาร 
 

ผูใชสามารถแกไขเอกสาร หรือลบเอกสารได โดยเลือกหมวดเอกสาร แฟมหลัก และแฟมยอย เพ่ือใหแสดงรายการที่
ตองการแกไข หรือใชวิธีคนหาเอกสาร จากนั้น กดที่เลขท่ีเอกสาร ชื่อเรื่อง หรือเอกสารลงวันที่ก็ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารที่ไดบันทึกไว 
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การแกไขเอกสาร 
กดที่ปุม แกไขใบปะหนา แลวแกไขรายละเอียดเอกสาร จากนั้น กดตกลงเพ่ือยืนยันการแกไข 
 

 
การลบเอกสาร 
กดปุม ลบเอกสาร เพ่ือลบเอกสาร 

 
ระบบจะใหยืนยันการลบเอกสาร กดตกลง หากตองการลบเอกสาร 
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การยายเอกสาร 
 
ผูใชยายเอกสารได 2 วิธีคือ 
1. ยายเอกสารทีละเอกสาร 
2. ยายเอกสารเปนชวง 
 
ยายเอกสารทีละเอกสาร 
ยายไดโดยกดแกไขใบปะหนา แลวเลือกแฟมใหม โดยกดที่ปุม […]  หลังชื่อแฟม 

 
กดที่ปุม […]  หลังชื่อแฟม 
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เลือกแฟมที่ตองการยาย 

 
 
ยายเอกสารเปนชวง 
สามารถยายได จากผลการคนหาเอกสาร ซึ่งอาจใชวิธีเปดล้ินชัก แฟม ใชคําคน หรือคนหาแบบพิเศษก็ได จากผลการ
คนหา ติ๊กเลือกเอกสารที่ตองการยาย 

* หากติ๊กดานบน จะหมายถึง เลือกทั้งหมดในหนานี้ 
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กดปุมยายแฟม จะปรากฏหนาตางรายชื่อล้ินชักและแฟม 

 
 
เลือกล้ินชักและแฟมที่ตองการยายเอกสารไป ระบบจะยายเอกสารให โดยจะยายเฉพาะเอกสารที่ผูใชเปนเจาของ หรือ
เจาของเอกสารอยูหนวยงานเดียวกับผูใช เทานั้น 
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เลือกแฟมที่ตองการยาย 

 
 
ยายเอกสารเปนชวง 
สามารถยายได จากผลการคนหาเอกสาร ซึ่งอาจใชวิธีเปดล้ินชัก แฟม ใชคําคน หรือคนหาแบบพิเศษก็ได จากผลการ
คนหา ติ๊กเลือกเอกสารที่ตองการยาย 

* หากติ๊กดานบน จะหมายถึง เลือกทั้งหมดในหนานี้ 
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สําเนาเอกสารเปนชวง 
จากหนาผลการคนหา ติ๊กเลือก หรือต๊ิกเลือกทั้งหมด แลวกด สําเนาลง CD/DVD  

 
ระบบจะใหเลือกวาจะสําเนาลงแผนใด กดที่ปุมบันทึกขอมูลทายชื่อแผนที่ตองการ 
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ระบบจะแสดงขอความดังนี้ 

 
 

ออกจากระบบ 
 
 
 
กดที่ปุมออกจากระบบ ดังภาพ 
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