
เอกสารแนะนําการใชงาน 

โครงการพัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนกิส  

(e-document) ขององคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี 

สําหรับผูใชงานในการคนหาเอกสาร 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
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ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-document)  
ขององคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี 

บัญชีกลุมผูใชท่ัวไป (สําหรับผูใชงานในการคนหาเอกสาร) 
ช่ือผูใช รหัสผาน หมายเหตุ 

executive executive ผูบริหาร 
deputy deputy สํานักปลัดฯ 
council council กองกิจฯ 
plan plan กองแผนฯ 
finance finance กองคลัง 
engineer engineer สํานักการชาง 
quality quality กองสงเสริมฯ 
inventory inventory กองพัสดุ 
education education กองการศึกษา 
travel travel กองการทองเที่ยวฯ 
hrhr hrhr กองการเจาหนาที ่
audit audit หนวยตรวจสอบภายใน 

 

  



แนะนําการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
สําหรับผูใชงาน 

 
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ( e-document) เปนระบบจัดเก็บและคนคืนเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสเหมือนการจัดเก็บเอกสารเขาตูเอกสารลิ้นชักแฟมในระบบ Manual ระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส มีระบบปองกันความปลอดภัยในการควบคุมการเขาถึงเอกสาร 

 

เขาสูระบบ 

ผูใชสามารถเขาสูระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ไดโดยการเขาระบบ  
Windows ตามปกติจากนั้นเขาโปรแกรม  Browser โดยจะตองเปน Internet 
Explorer Version 6.0 ข้ึนไปหลังจากเขาโปรแกรม  Browser แลวผูใชงาน
สามารถเขาระบบโดยเรียกที่ URL : ดังนี้ 

 

http://edoc/iwebform 
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การทํางานเบ้ืองตน 

เม่ือเขาระบบมาไดแลวระบบจะแสดงรายชื่อตูเอกสารที่มีสิทธ์ิเลือกตูเอกสารที่ตองการ
หากทานสามารถเขาไดตูเดียวระบบจะเขาตูใหโดยอัตโนมัติ 

 
 

 
 
 
 
  

เลือกตูเอกสารที่ตองการ 

โดยแบงเปนหมวดหมู 
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สามารถเปดดูเอกสารในลิ้นชัก แฟมหลัก แฟมยอย โดยกดที่ชื่อหมวด ดังตัวอยาง 

 

ระบบจะเปดรายชื่อเอกสารที่จัดเก็บในหมวดนั้นๆ ให 
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สามารถสั่งใหเรียงขอมูลตาม column ตางๆ ได โดยการกดที่หัว column 

 
           เรียงขอมูลจากนอยไปมาก 

                                  เรียงขอมูลจากมากไปนอย  
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การคนหาเอกสาร 

นอกจากการเปดดูเอกสารตามหมวดแลว ทานสามารถใชวิธีการคนหาโดยการปอน
คําคน ซ่ึงระบบจะคนหาจากรายละเอียดของเอกสารที่กรอกไว 

หากตองการ Limit ผลการสืบคนภายในแฟมที่เปดไว กรอกคําคน แลวกดปุม  

 
 
 
 
  

2 3 

1 
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ผลที่ได... 

 

หรือ หากไมแนใจ วาเอกสารจะอยูในลิ้นชัก หรือแฟมใด ใหเลือกขอบเขตการคนหา
เปนทั้งหมด ระบบจะทําการคนหาจากทั้งตู 

 
 

1 3 

2 
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การคนหาแบบพิเศษ 

หากตองการคนหาแบบใชคําคนหลายคํา หรือระบุชวงเวลาของเอกสารที่ตองการ 
สามารถใชการคนหาแบบพิเศษ 

กดที่คําสั่ง คนหาแบบพิเศษ ดังภาพ 

 
 

จะปรากฏหนาจอสําหรับกําหนดเงื่อนไขในการคนหา 
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ใหระบุขอบเขตของการคนหา 

 

และคําคนโดยระบุเขตขอมูลที่ตองการคนหา 
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กําหนดสวนของคําคนที่ตองการพบ เชน  
ตองการเอกสารเลขที่ 122/2552 ใหระบุเงื่อนไขเปน = 122/2552 
ตองการเอกสารที่มีคําวา “แตงตั้ง” อยูในชื่อเรื่อง ใหระบุเปน “มีคําวา”  

 
 

อธิบายเง่ือนไข 
มีคําวา ใชคนคําในสวนขอมูลที่มีคําวา xxx 
= ใชคนคําในสวนขอมูลเทากับคําวา xx 
<> ใชคนเอกสารที่ไมเทากับคําที่กําหนด 
ไมมีคําวา ใชคนเอกสารที่ไมมีคําที่กําหนด 
< ใชคนขอมูลตัวเลขนอยกวาเงื่อนไขที่กําหนดเชนวันที่ 
> ใชคนขอมูลตัวเลขมากกวาเงื่อนไขที่กําหนดเชนวันที่ 
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หากมีคําคนหลายคํา ใหระบุเงื่อนไข 

 
ตัวอยางการคนหา 

คนหาเอกสารที่มีคําวา “report” และคําวา “word” อยูในชื่อเรื่อง 

 

ผลที่ได... 
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คนหาเอกสารที่มีคําวา “report” หรือคําวา “word” อยูในชื่อเรื่อง 

 

ผลที่ได... 

 

ตองการคนหาเรื่องที่มีคําวาแตงตั้ง หลังวันที่ 1 ม.ค. 2553 เปนตนมา 

 

ผลที่ได... 
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ตองการคนหาเรื่องที่มีคําวาแตงตั้ง ตั้งแตวันที่ 1 ม.ค. 2553 เปนตนมา 

 

ผลที่ได... 

 

ตองการคนหาเรื่องที่มีคําวาแตงตั้ง ของวันที่ 1 ก.พ. 2552 เปนตนมา 

 

หรือ 

 

ผลที่ได... 
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ตองการคนหาเอกสาร ตั้งแตวันที่ 1 ม.ค. 2553 ถึง 31 มี.ค. 2553 

 

ผลที่ได... 

 
 

รายละเอียดของเอกสาร 

จากรายการเอกสารระบบจะแสดงรายละเอียดโดยยอของเอกสารทานสามารถกดเขา
ไปดูรายละเอียดทั้งหมดได 

 
 

คลิก 
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ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารทั้งหมด ดังภาพ 

 
 

การเปดเอกสารแนบ 

ทานสามารถเปดดูเอกสารแนบไดจากหนารายการเอกสาร โดยกดที่ icon  
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คลิกที่รูปเพื่อดูเอกสารแนบ ดังภาพ 

 

จะปรากฏ... 

 

คลิกปุม Open เพื่อเปดเอกสาร หรือ ปุม Save เพื่อบันทึกเอกสาร 

 
  

คลิก 
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ผลที่ได... 

 
ออกจากระบบ 

กดที่คําสั่ง ออกจากระบบดังภาพ 
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