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วตัถุประสงค์  
  ปัจจุบนัเอกสารในรูปแบบอิเลกทรอนิกส์มีสัดส่วนการใช้งานมากข้ึนเป็นล าดบั  

แต่การจดัเก็บให้เป็นหมวดหมู่เพื่อการใช้งานยงัขาดระบบการจดัเก็บท่ีดี  ท าให้การใช้ประโยชน์

จากเอกสารอิเลกทรอนิกส์ต ่ากวา่ท่ีควร   

  ระบบตูเ้อกสารเป็นระบบท่ีจ าลองตูเ้ก็บเอกสาร(กระดาษ)มาเป็นตูเ้ก็บเอกสาร 

อิเลกทรอนิกส์  ท าให้เอกสารอิเลกทรอนิกส์ท่ีเก็บอย่างกระจดักระจายสามารถจดัเก็บอย่างเป็น

หมวดหมู่จ  าแนกตามตู ้ ตามล้ินชัก  และตามแฟ้มเอกสารเช่นเดียวกันกบัตู้เอกสารเดิมท่ีทุกคน

คุน้เคย  ซ่ึงระบบน้ีจะท าใหทุ้กคนเขา้ถึงเอกสารไดทุ้กท่ีทุกเวลา 
 

การเข้าใช้งานระบบงานย่อยตู้เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป(หากก าหนดไวท่ี้เมนูน้ี)  คลิกเลือก ตูเ้อกสาร   
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การตั้งค่าระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 การตั้งค่าระบบจะประกอบดว้ย 2 ส่วน คือก าหนดเจา้หนา้ท่ี  และก าหนดตูเ้อกสาร ตู้
เอกสารมี 2 ประเภท คือตูเ้อกสารกลาง  และเอกสารส่วนบุคคล 
 ตูเ้อกสารกลางควรก าหนดใหก้ลุ่มละ 1 ตู ้ เช่น ตูอ้  านวยการ ส าหรับกลุ่มอ านวยการ ตู้
นโยบายและแผน ส าหรับกลุ่มนโยบายและแผน เป็นตน้ ซ่ึงตูก้ลุ่มอ านวยการผูท่ี้จะเก็บเอกสารในตู้
น้ีไดคื้อบุคลากรในกลุ่มอ านวยการเท่านั้น  ส่วนการเขา้ใชเ้อกสารสามารถเขา้ใชไ้ดก้บัทุกคนใน
ส านกังาน 
 ตูเ้อกสารกลาง  ผูจ้ดัการตูส้ามารถก าหนดล้ินชกัตามภาระงาน  ซ่ึงควรก าหนดใหก้ลุ่มงาน
ละ 1 ล้ินชกั  ภายในล้ินชกัก าหนดเป็นแฟ้มต่าง ๆ  ส าหรับเก็บเอกสาร 
 ตูเ้อกสารส่วนบุคคลก าหนดใหมี้ไดเ้พียง 1 ตูเ้ท่านั้น  เป็นตูเ้อกสารส าหรับใหทุ้กคนมีพื้นท่ี
เก็บเอกสารส่วนบุคคล   ตูเ้อกสารส่วนบุคคลน้ีบุคลากรทุกคนสามารถก าหนดล้ินชกัของตนเองได้
คนละ 1 ล้ินชกั  และสร้างแฟ้มเอกสารไดไ้ม่เกิน 15  แฟ้ม 
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การก าหนดลิน้ชักและแฟ้ม 
 หลงัจากก าหนดตูเ้อกสารข้ึนแลว้โดยเจา้หนา้ท่ีระบบตูเ้อกสาร  ตูเ้อกสารจะยงัไม่สามารถ
ใชง้านได ้ ผูจ้ดัการตูเ้อกสาร(ส าหรับตูก้ลาง)  หรือบุคลากรแต่ละคน(ส าหรับตูส่้วนบุคคล)  จะตอ้ง
มาก าหนดล้ินชกัและแฟ้มภายในตูเ้อกสารนั้นก่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 2. เป็นตูเ้อกสารกลาง   การก าหนดล้ินชกัอาจก าหนดตามกลุ่มงาน สามารถก าหนดล้ินชกั
และแฟ้มเอกสารไดต้ามความจ าเป็น  แต่ละแฟ้มสามรถเก็บเอกสารไดต้ามขนาดของตูแ้ละล้ินชกัท่ี
ก าหนด 
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หมายเลข 3. เป็นตูส่้วนบุคคล ตูน้ี้บุคลากรในหน่วยงานสามารถเขา้มาสร้างล้ินชกัของตนเองไดค้น
ละ 1 ล้ินชกั  และสร้างแฟ้มเอกสารไดไ้ม่เกิน 15  แฟ้ม แต่ละแฟ้มสามรถเก็บเอกสารไดต้ามขนาด
ของล้ินชกัท่ีถูกก าหนด 
 

 
 

 การเพิม่เอกสาร 
1. เพิม่เอกสารในตู้เอกสารกลาง  คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก เอกสารตู้กลาง ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
คลิก            เพื่อท าการเพิ่มช่ือเอกสาร ดงัภาพ  จากนั้นคลิกเลือก เอกสารท่ีตอ้งการแนบ เสร็จแลว้ 
กด ตกลง 
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เสร็จแลว้จะไดด้งัน้ี  และสามารถ เพิ่ม ลบ แกไ้ข เอกสารได ้ดงัภาพ 
 
 
 
 
 

2. เพิม่เอกสารในตู้เอกสารส่วนบุคคล  คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก เอกสารตู้ส่วน
บุคคล ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
สามารถเพิ่มเอกสารต่าง ๆ ในล้ินชกัของตวัเอง และสามารถดูเอกสารของคนอ่ืนได ้
 
 
 
 
 
 
คลิก            เพื่อท าการเพิ่มช่ือเอกสาร ดงัภาพ  เลือกเผยแพร่ ถา้ตอ้งการใหค้นอ่ืนเห็นเอกสารฉบบั
น้ีและถา้ไม่ตอ้งการใหค้นอ่ืนเห็นเอกสารน้ีให้เลือก ไม่เผยแพร่  จากนั้นคลิกเลือก เอกสารท่ี
ตอ้งการแนบ เสร็จแลว้ กด ตกลง 
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เสร็จแลว้จะไดด้งัน้ี  และสามารถ เพิ่ม ลบ แกไ้ข เอกสารได ้ดงัภาพ 
 
 
 
 
 

การค้นหาเอกสาร 
คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก ค้นหาเอกสาร ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
ในการคน้หาเอกสาร ต่าง ๆ สามารถคน้หาได ้ทั้งช่ือเอกสาร และประเภทของเอกสาร ได ้ดงัภาพ 
 
 


