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สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี 
 

ฉบับปรับปรุง 7 เม.ย. 2565 



สารบัญ 
 หน้า 
เข้าสู่ระบบ 
การทำงานเบื้องต้น 
การค้นหาเอกสาร 
การค้นหาแบบพิเศษ 
รายละเอียดของเอกสาร 
การเปิดเอกสารแนบ 
ออกจากระบบ 

1 
2 
5 
7 
13 
14 
16 

  



 

ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุร ี

บัญชีกลุ่มผู้ใช้ท่ัวไป (สำหรับผู้ใช้งานในการค้นหาเอกสาร) 
ชื่อผู้ใช ้ รหัสผ่าน หมายเหต ุ

executive executive ผู้บริหาร 
deputy deputy สำนักปลัด อบจ. 
council council สำนักเลขานุการ อบจ. 
plan plan กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
finance finance กองคลัง 
engineer engineer สำนักช่าง 
quality quality กองสวัสดิการสังคม 
inventory inventory กองพัสดแุละทรัพย์สิน 
education education กองการศึกษา ศาสนา และ

วัฒนธรรม 
travel travel กองการท่องเที่ยวและกีฬา 
hrhr hrhr กองการเจ้าหน้าที ่
health health กองสาธารณสุข 
audit audit หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
ลิ้งค์การใช้งาน 

http://212.83.173.79/iwebform/Home6b/logindotnet.asp 

  



แนะนำการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
สำหรับผู้ใช้งาน 

 
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เป็นระบบจัดเก็บและค้นคืนเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์เหมือนการจัดเก็บเอกสารเข้าตู้เอกสารลิ้นชักแฟ้มในระบบ Manual ระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มีระบบป้องกันความปลอดภัยในการควบคุมการเข้าถึงเอกสาร 

 
เข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้สามารถเข้าสู่ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ได้โดยการเข้าระบบ 
Windows ตามปกติจากนั้นเข้าโปรแกรม Browser โดยจะต้องเป็น Internet 
Explorer Version 6.0 ขึ้นไปหลังจากเข้าโปรแกรม Browser แล้วผู้ใช้งาน
สามารถเข้าระบบโดยเรียกที่ URL : ดังนี้ 

 

http://edoc/iwebform 
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การทำงานเบื้องต้น 

เมื่อเข้าระบบมาได้แล้วระบบจะแสดงรายชื่อตู้เอกสารที่มีสิทธิ์เลือกตู้เอกสารที่ต้องการ
หากท่านสามารถเข้าได้ตู้เดียวระบบจะเข้าตู้ให้โดยอัตโนมัติ 

 
 

 
 
 
 
  

เลือกตู้เอกสารที่ต้องการ 

โดยแบ่งเป็นหมวดหมู ่
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สามารถเปิดดูเอกสารในลิ้นชัก แฟ้มหลัก แฟ้มย่อย โดยกดที่ชื่อหมวด ดังตัวอย่าง 

 

ระบบจะเปิดรายชื่อเอกสารที่จัดเก็บในหมวดนั้นๆ ให ้
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สามารถสั่งให้เรียงข้อมูลตาม column ต่างๆ ได้ โดยการกดที่หัว column 

 
           เรียงข้อมูลจากน้อยไปมาก 

                                  เรียงข้อมูลจากมากไปน้อย  

 
 
 
 



5 
 

การค้นหาเอกสาร 

นอกจากการเปิดดูเอกสารตามหมวดแล้ว ท่านสามารถใช้วิธีการค้นหาโดยการป้อน
คำค้น ซึ่งระบบจะค้นหาจากรายละเอียดของเอกสารที่กรอกไว้ 

หากต้องการ Limit ผลการสืบค้นภายในแฟ้มที่เปิดไว้ กรอกคำค้น แล้วกดปุ่ม  

 
 
 
 
  

2 3 

1 
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ผลที่ได้... 

 

หรือ หากไม่แน่ใจว่าเอกสารจะอยู่ในลิ้นชัก หรือแฟ้มใด ให้เลือกขอบเขตการค้นหา
เป็นทั้งหมด ระบบจะทำการค้นหาจากทั้งตู้ 

 
 

1 3 

2 
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การค้นหาแบบพิเศษ 

หากต้องการค้นหาแบบใช้คำค้นหลายคำ หรือระบุช่วงเวลาของเอกสารที่ต้องการ 
สามารถใช้การค้นหาแบบพิเศษ 

กดที่คำสั่ง ค้นหาแบบพิเศษ ดังภาพ 

 
 

จะปรากฏหน้าจอสำหรับกำหนดเงื่อนไขในการค้นหา 

 
 
  



8 
 

ให้ระบุขอบเขตของการค้นหา 

 

และคำค้นโดยระบุเขตข้อมูลที่ต้องการค้นหา 
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กำหนดส่วนของคำค้นที่ต้องการพบ เช่น  
ต้องการเอกสารเลขที่ 122/2552 ให้ระบุเงื่อนไขเป็น = 122/2552 
ต้องการเอกสารที่มีคำว่า “แต่งตั้ง” อยู่ในชื่อเรื่อง ให้ระบุเป็น “มีคำว่า”  

 
 

อธิบายเงื่อนไข 
มีคำว่า ใช้ค้นคำในส่วนข้อมูลที่มีคำว่า xxx 
= ใช้ค้นคำในส่วนข้อมูลเท่ากับคำว่า x x 
<> ใช้ค้นเอกสารที่ไม่เท่ากับคำที่กำหนด 
ไม่มีคำว่า ใช้ค้นเอกสารที่ไม่มีคำที่กำหนด 
< ใช้ค้นข้อมูลตัวเลขน้อยกว่าเงื่อนไขที่กำหนดเช่นวันที่ 
> ใช้ค้นข้อมูลตัวเลขมากกว่าเงื่อนไขที่กำหนดเช่นวันที่ 
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หากมีคำค้นหลายคำ ให้ระบุเงื่อนไข 

 
ตัวอย่างการค้นหา 

ค้นหาเอกสารที่มีคำว่า “report” และคำว่า “word” อยู่ในชื่อเรื่อง 

 

ผลที่ได้... 
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ค้นหาเอกสารที่มีคำว่า “report” หรือคำว่า “word” อยู่ในชื่อเรื่อง 

 

ผลที่ได้... 

 

ต้องการค้นหาเรื่องที่มีคำว่าแต่งตั้ง หลังวันที่ 1 ม.ค. 2553 เป็นต้นมา 

 

ผลที่ได้... 
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ต้องการค้นหาเรื่องที่มีคำว่าแต่งตั้ง ตั้งแต่วนัที่ 1 ม.ค. 2553 เป็นต้นมา 

 

ผลที่ได้... 

 

ต้องการค้นหาเรื่องที่มีคำว่าแต่งตั้ง ของวันที่ 1 ก.พ. 2552 เป็นต้นมา 

 

หรือ 

 

ผลที่ได้... 
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ต้องการค้นหาเอกสาร ตั้งแต่วันที่ 1 ม.ค. 2553 ถึง 31 มี.ค. 2553 

 

ผลที่ได้... 

 
 

รายละเอียดของเอกสาร 

จากรายการเอกสารระบบจะแสดงรายละเอียดโดยย่อของเอกสารท่านสามารถกดเข้า
ไปดูรายละเอียดทั้งหมดได้ 

 
 

คลิก 
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ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารทั้งหมด ดังภาพ 

 
 
การเปิดเอกสารแนบ 

ท่านสามารถเปิดดูเอกสารแนบได้จากหน้ารายการเอกสาร โดยกดที่ icon  
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คลิกที่รูปเพื่อดูเอกสารแนบ ดังภาพ 

 

จะปรากฏ... 

 

คลิกปุ่ม Open เพื่อเปิดเอกสาร หรือ ปุ่ม Save เพื่อบันทึกเอกสาร 

 
  

คลิก 
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ผลที่ได้... 

 
ออกจากระบบ 

กดที่คำสั่ง ออกจากระบบดังภาพ 
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