
 
คํานําคํานํา  

 
 โปรแกรมระบบจัดเก็บคนหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส Enterprise Version ( Benefit Document 
2000 Enterprise)  ไดถูกพัฒนา และออกแบบใหเหมาะสมและงายตอการจัดเก็บคนหาเอกสารในเครื่อง
คอมพิวเตอร ซ่ึงสามารถใชจัดเก็บเอกสารไดทั้งภาพสีและขาวดํา ผูใชสามารถออกแบบชื่อลิ้นชัก แฟม 
และเอกสาร ไดตามที่ตนเองตองการ ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
 การพัฒนาโปรแกรมไดมีการศึกษารูปแบบการจัดเก็บคนหาเอกสาร จากการทํางานอยาง
ตอเนื่อง ในตัวโปรแกรมมีฟงกชั่นการทํางานมากมาย สามารถอํานวยความสะดวกในการคนหาเอกสาร 
การจัดการงานเอกสาร และการจัดการไฟลขอมูล อยางมีประสิทธิภาพ 
 ขีดความสามารถของโปรแกรมสามารถสรางตูเอกสาร, ลิ้นชัก, แฟม และเอกสารไดไมจํากัด
จํานวน ซ่ึงจะสนองความตองการของผูใชได และประสิทธิภาพในการทํางานดวยความเร็ว 32 บิท บน 
Windows 95, 98, 2000, XP และ NT ซ่ึงทําใหสามารถจัดการกับเอกสารไดอยางรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 
 หวังเปนอยางยิง่วาทานสามารถใชประโยชนจากการใชระบบจัดเก็บคนหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
Enterprise Version ( Benefit Document 2000 Enterprise) ไดอยางเต็มที ่
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เริ่มตนใชงานโปรแกรม เริ่มตนใชงานโปรแกรม BBeenneeffiitt  DDooccuummeenntt  22000000  EEnntteerrpprriissee  
การใชงานโปรแกรม เร่ิมตนผูใชควรเปดสแกนเนอรกอนเปดเครื่องคอมพิวเตอร ทุกครั้ง ถาผูใชเปดเครื่อง

สแกนเนอรหลังจากโปรแกรมเขาสู Windows  แลว ผูใชควร  Restart เครื่องใหม เพือ่ใหโปรแกรมสามารถทํางาน
กับสแกนเนอรไดตามปกต ิ

การเขาสูโปรแกรม ทําไดโดยเลื่อนเมาสไปคลิกที่ปุม เร่ิม-Start แลวเลื่อนเมาสไปที่ Program และ 
BD2000 Enterprise แลวเลือก BD2000EntV ดังรูปขางลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อผูใชเลือกที ่BD2000 Enterprise จะเปนการเขาสูโปรแกรมระบบจัดเก็บเอกสาร Benefit Document 
2000 Enterprise ใหพิมพรหัสผูใช แลวเลื่อนเมาสมาพิมพยังชองรหัสผาน จากนั้นใหกดปุม ตกลง ดังรูป  
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หลังจากที่ผานการพิมพรหัสแลวจะปรากฎหนาจอถามขึ้นวา คุณตองการเปลี่ยน Password หรือไม ดังรูป
ตอไปน้ี(จะปรากฏขึ้นเฉพาะการเขามาใชงานระบบในครั้งแรกเทานั้น) 
 
 
 
 
 

ถาหากผูใชตองการเปลี่ยน Password จะปรากฎหนาจอดงันี้ 

 

จากนั้นก็จะเขามาสู หนาจอแสดงระบบงานเอกสาร ดังรูปขางลางนี้ 

 

จากรูป ผูใชงานระบบเอกสารแตละทานจะมีสิทธิ์เห็นเอกสารไมเทากัน ขึ้นอยูกับสิทธิที่กําหนดตั้งแตแรก  
(สามารถเปลี่ยนสิทธิ์ไดโดยผูมีอํานาจในการเปลี่ยนเทานั้น) รูปที่ปรากฏจะเปนหนาจอหลัก การจัดเก็บเอกสารจะ
แบงเปนโครงสรางเสมือนระบบเอกสารจริงที่ใชงานอยู คือ ตูเอกสาร, ล้ินชัก, แฟม และเอกสาร จะมีรูปปรากฏอยู
บนเมนูของระบบ  
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การสรางโครงสรการสรางโครงสรางเอกสารางเอกสาร  
ในการออกแบบโครงสรางเอกสารจะมีการประชุมรวมในองคกรเพื่อหาผลสรุปของระบบโครงสรางเอกสาร

วาตองการจะมีตูเอกสาร, ชื่อล้ินชัก, ชื่อแฟม อะไรบาง และการกําหนดสิทธิ์ในการเขามาใชงานเอกสารของ
ผูใชงานแตละทาน หลังจากมีการกําหนดแลว ผูดูแลระบบ Document Admin จะเปนผูสรางโครงสรางขึ้นมาใน
ระบบและกําหนดสิทธิ์ โดยการสรางดัชนีตูเอกสารจะถูกกําหนดโดยกลุมคนที่รับผิดชอบในการออกแบบระบบ
จัดเก็บคนหาเอกสารในองคกรซึ่งผูใชทั่วๆ ไปไมสามารถสรางได การสรางตูเอกสารเปนการกําหนดชื่อแหลงที่เก็บ
เอกสาร กลาวคือ เปนดัชนีชื่อเอกสารซึ่งสามารถคนหาได การสรางตูเอกสารสามารถสรางไดไมจํากัดจํานวน     มี
วิธีการสรางดังตอไปน้ี 
 

การสรางตูเอกสารโดยผูดแูลระบบการสรางตูเอกสารโดยผูดแูลระบบ  
ผูดูแลระบบจะสามารถสรางตูเอกสารไดเพื่อกําหนดโครงสรางหลัก วิธีการโดยเลือกเมนู <ตูเอกสาร>  

จากนั้นเลือกเมนู <สรางตูเอกสาร> ซึ่งจะปรากฏหนาตางเพิ่มตูเอกสารเพื่อใหใสชื่อตูเอกสารที่ตองการสรางขึ้น
ใหม โดยสามารถใสไดมากถึง 250 ตัวอักษรไดทั้งภาษาไทยและอังกฤษ หลังจากที่พิมพเสร็จแลวใหเล่ือนเมาสไป
กดยังปุม <ตกลง> โปรแกรมจะสรางตูเอกสารให ดังรูป 
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ผูใชสามารถสรางตูเอกสารอื่นๆ เพิ่ม โดยวิธีการเดียวกันที่ไดกลาวมาแลวไดทันทีไมจํากัดจํานวน      
การแกไขชื่อ การลบตูเอกสาร สามารถกระทาํได กรณีที่มีสิทธิ์ โดยวิธีการเดียวกันโดยเลือกแกไข หรือลบ ก็เสร็จ
กระบวนการ 
 

การสรางลิ้นชกัโดยผูดูแลระบบการสรางลิ้นชกัโดยผูดูแลระบบ  
 ผูดูแลระบบสามารถสรางลิ้นชักเอกสารไดโดยเลือกเมนู <ล้ินชักเอกสาร> แลวเลือก <เพิ่ม

ล้ินชัก> จะปรากฏหนาตางซึ่งจะปรากฏหนาตางเพิ่มล้ินชักเอกสารเพื่อใหใสชื่อล้ินชกัเอกสารที่ตองการสรางขึ้น
ใหม โดยสามารถใสไดมากถึง 250 ตัวอักษรไดทั้งภาษาไทยและอังกฤษ หลังจากที่พิมพเสร็จแลวใหเล่ือนเมาสไป
กดยังปุม <ตกลง> โปรแกรมจะสรางลิ้นชักเอกสารให ดังรูป 
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ผูใชที่มีสิทธิ์สรางสามารถสรางลิ้นชักเอกสารอื่นๆ เพิ่มโดยวิธีการเดียวกันที่ไดกลาวมาแลวไดทันทีไม 
จํากัดจํานวน การแกไขชื่อ การลบล้ินชักเอกสาร สามารถกระทําได กรณีที่มีสิทธิ์ โดยวิธีการเดียวกันโดยเลือก  
แกไข หรือลบ ก็เสร็จกระบวนการ 
 

การสรางแฟมการสรางแฟม  
 ผูใชงานที่มีสิทธิ์ในการสรางแฟมในลิ้นชักเอกสาร จึงสามารถสรางแฟมไดโดยเลือกเมนู <แฟม> 

แลวเลือก <เพิ่มแฟม> ซึ่งจะปรากฏหนาตางเพิ่มแฟมเอกสารเพื่อใหใสชื่อแฟมเอกสารที่ตองการสรางขึ้นใหม โดย
สามารถใสไดมากถึง 250 ตัวอักษรไดทั้งภาษาไทยและอังกฤษ หลังจากที่พิมพเสร็จแลวใหเล่ือนเมาสไปกดยังปุม 
<ตกลง> โปรแกรมจะสรางแฟมเอกสารให ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูใชที่มีสิทธิ์สรางสามารถสรางแฟมเอกสารอื่นๆ เพิ่มโดยวิธีการเดียวกันที่ไดกลาวมาแลวไดทันทีไม 

จํากัดจํานวน การแกไขชื่อ การลบแฟมเอกสาร หรือดูรายละเอียดเพิ่มเติมก็สามารถกระทําได กรณีที่มีสิทธิ์    โดย
วิธีการเดียวกันโดยเลือกแกไข หรือลบ 
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การสรางเอกสารการสรางเอกสาร  
 ผูใชงานที่มีสิทธิ์ในการสรางเอกสารในแฟมเอกสาร จึงสามารถสรางเอกสารไดโดยเลือกเมนู

<เอกสาร> แลวเลือก <เพิ่มเอกสาร> ซึ่งจะปรากฏหนาตางเพิ่มอกสารเพื่อใหใสชื่อเอกสารที่ตองการสรางขึ้นใหม 
โดยสามารถใสไดมากถึง 250 ตัวอักษรไดทั้งภาษาไทยและอังกฤษ หลังจากที่พิมพเสร็จแลวใหเล่ือนเมาสไปกดยัง
ปุม <ตกลง> โปรแกรมจะสรางเอกสารให ดังรูป 
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ผูใชที่มีสิทธิ์สรางสามารถสรางเอกสารอื่นๆ เพิ่มโดยวิธีการเดียวกันที่ไดกลาวมาแลวไดทนัทีไมจํากัด 
จํานวน การแกไขชื่อ การลบเอกสาร หรือดูรายละเอียดเพิ่มเติมก็สามารถกระทําได กรณีที่มีสิทธิ์ โดยวิธีการ
เดียวกันโดยเลือกแกไข หรือลบ  
 

เมื่อผูใชไดทําการสรางตูเอกสาร, ล้ินชักเอกสาร, แฟมและเอกสาร ในแตละชอง จะมีรายการตูเอกสาร, 
ล้ินชักเอกสาร, แฟม และเอกสาร ที่ไดทําการสรางไว ผูใชสามารถเลือกเปดไปยัง ตําแหนงของตูเอกสาร,          
ล้ินชักเอกสาร, แฟมเอกสารและเอกสาร ที่ตองการได โดยเลื่อนเมาสไปกดเลือกจากรายการ ขางบน ขัน้ตอนตอไป
เปนการนําเอกสารเขาสูระบบ 
 

การนําเอกสารเขาระบบการนําเอกสารเขาระบบ  
เราสามารถนําเอกสารเขาระบบ สามารถทําได 2 วธิ ี คือ เอกสารที่เปนกระดาษนําเขาโดยวิธีการสแกน

เอกสาร และ เอกสารที่เปนแฟมขอมูลในรูปแบบไฟลในเครื่องคอมพวิเตอรนําเขาโดยวิธีการ นําเขาจากแฟม ดังมี
รายละเอียดตอไปน้ี 
 

การสแกนเอกสาร ( กระดาษ ) 
 วิธีการสแกนเอกสารผานเครื่องสแกนเนอร ผูที่สามารถนําเขาเอกสารจะตองไดรับสิทธิ์เทานั้น สามารถทํา
ไดโดยการสรางเอกสารขึ้นมากอน ดังขั้นตอนการสรางเอกสารที่ไดกลาวไปแลวขางตน หรือถามีเอกสารอยูแลวให
เปดตูเอกสาร, ล้ินชักเอกสาร, แฟม และเอกสาร ที่ตองการเก็บขอมูล จากนั้นใหเล่ือนเมาสไปยังเมนู เอกสาร และ 
เลือกสแกนเนอรเพื่อเลือกสแกนเนอรที่จะใชงาน ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อเลือกเมนู เลือกสแกนเนอร จะแสดงรายการสแกนเนอรที่มีอยู ใหเล่ือนเมาสไปกดที่ปุม Select จะ
ปรากฏรูปดังนี้ (ดังรูปใชสแกนเนอรยี่หอ BenQ S2W 4300U ซึ่งหนาจอที่ใชสแกนจะเปลี่ยนไปตามยี่หอของเครื่อง
สแกนเนอรใหดูคูมือการใชงานสแกนเนอรที่มากับเครื่องเปนหลัก) 
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จากรูป เมือ่เลือกรายการสแกนเนอรแลว จากนั้นใหเล่ือนเมาสไปยังเมนู เอกสาร และเลือก นําเขาจาก
สแกนเนอรผาน Twain 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปดานบนเปนเมนูในการสแกนของเครื่อง BenQ อาจจะไมเหมือนกับยี่หออื่นๆ (ผูใชควรศึกษาการใชงานจาก    
คูมือของสแกนเนอร ) แตจะมจีุดสําคัญที่ผูใชตองตั้งคาคลายๆ กัน คือ Scan Mode และ Resolution 

Scan Mode   คือโหมดที่ใชในการสแกนภาพโดยปกติจะม ี3 โหมดคือ 
1. Color เมื่อตองการสแกนภาพสี 

  2. Black & White ภาพขาวดาํ 
  3. Gray  Scale เปนเฉดสีเทา 

Resolution  คือความละเอียดของภาพมีหนวยเปน จุดตอน้ิว (Dpi) คาความละเอียดมากจะทําใหขนาด 
ไฟลที่จัดเก็บมากขึ้นดวย แตคุณภาพเมื่อพมิพภาพออกทางเครื่องพิมพจะดีขึ้น เอกสารขาวดําควรจัดเก็บที่ความ
ละเอียด 200 จุดตอนิ้ว(dpi) (ขนาดไฟลประมาณ 30 KB) แตถาเปนเอกสารที่เปนภาพสี ถาเก็บเอกสารไวดูอยาง
เดียวไมมีการพมิพ เก็บไวที่ความละเอียด 75 หรือ 100 จุดตอน้ิว (dpi) ก็เพียงพอ แตพมิพออกมาจะไมชดั       ถา
ตองการพิมพดวยควรเก็บที่ความละเอียด 200 จุดตอน้ิว (dpi) ขึ้นไป แตขนาดของไฟลของเอกสารแตละหนาจะ
เปลืองเนื้อที่จัดเก็บซึ่งอาจจะมขีนาดเปนเมกกะไบตขึ้นไป 

Brightness  คือความสวางของภาพที่สแกนถาคาต่ําภาพทีไ่ดก็จะมืด ถาคาสูงภาพที่ไดจะสวางขึ้น 
Contrast  คือคาความตางของสขีาวดํา ถาคามากสีขาวและดําก็จะตางกันมาก 
ผูใชตองตั้งคาในการสแกนใหเหมาะสมวาจะสแกนภาพสี หรือขาวดํา และความละเอียดเทาใด โดยผูใช

สามารถทดสอบสแกนภาพดูกอนสแกนจริงไดโดยกดที่ปุม PreScan หรือ Preview ซึ่งโปรแกรมสแกนของ
สแกนเนอรรุนอื่นสวนใหญจะมีปุมนี้ แตตําแหนงปุมและหนาจอ อาจตางจากภาพของสแกนเนอรยี่หอ BenQ 
ขางบน ดานขวาจะแสดงภาพที่ไดจากการลองสแกน เมื่อผูใชเปล่ียนคาตาง ๆ เชน สี หรือ ขาวดํา หรือ เปล่ียน
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ความสวางและความตางของสี ภาพในชองดานขวาก็จะเปลี่ยนตามคาที่ผูใชเลือก เมือ่พอใจแลว ผูใชก็ทําการ
สแกนจริงเพื่อ  เก็บภาพ ไดโดยเลื่อนเมาสไปกดที่ปุม Scan โปรแกรมจะทําการสแกนภาพและจัดเก็บ จะได
หนาจอดังรูปถดัไป 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อสแกนแตละครั้งจะไดเอกสารหนึ่งหนา ผูใชสามารถสแกนเอกสารหนาถัดไปไดดวยวิธขีางตน แตคา
ตางๆ ที่ใชในการสแกน ที่กลาวมาถาเอกสารที่นํามาสแกนคลายเอกสารเดิมผูใชก็ไมจําเปนตองตั้งคาตางๆ อีก 
สามารถกดที่ปุม Scan ในหนาจอของสแกนเนอรไดทันที เมื่อสแกนเสร็จแตละครั้ง จะไดภาพของเอกสารเพิ่มตอ
เขามา เปนภาพหนาสุดทายของเอกสาร (ขั้นตอนตางๆ จะขึน้อยูกับเครื่องสแกนเนอรแตละยี่หอ)   
 

วิธีการนําเขาจากแฟมขอมลู 
เอกสารที่เก็บนอกจากการนําเขาผานเครื่องสแกนเนอรแลว เรายังสามารถนําเขาจากแฟมขอมูล โดยผูใช

ตองทําการเปดเอกสารที่ตองการนําขอมูลจากแฟมเขาไปเกบ็ จากนั้นใหเล่ือนเมาสไปยังเมนู เอกสาร และนําเขา
จากแฟมขอมูลรูปภาพ (ผานการบีบอัด)  หรือ นําเขาจากแฟมขอมูลอืน่ๆ  แลวเลือกจะปรากฏหนาจอดังรูป 
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เมื่อกดเลือกเมนู นําเขาจากแฟมขอมูลรูปภาพ (ผานการบีบอัด) หรือนําเขาจากแฟมขอมูลอื่นๆ จะปรากฏหนาจอ
ดังรูปถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เราสามารถเลือกไฟลที่เราตองการนําเขาโดยเลือกตําแหนงของไฟลที่เก็บจาก Drive ที่ตองการโดยเลือก 

Drive จากชองบน และเลือก Directory จาก ชองดานซาย เมื่อเลือก Directory แลวที่ชองถัดมาจะแสดงรายชื่อ
ของไฟลที่ตองการ จากนั้นใหเล่ือนไปกดปุม <เพิ่ม> หรือเล่ือนเมาสไป Double Click ที่ไฟลที่ตองการเลือก  ผูใช
สามารถเลือกไดหลายไฟล เมื่อเลือกเสร็จใหเล่ือนเมาสมากดปุม <ตกลง> ดานลาง ระบบจะทําการเก็บไฟลเขา
แฟมเอกสารใหโดยอัตโนมัติ จากรูปสังเกตุเห็นวาจะมีการบอกขนาดของไฟลและชื่อแฟมขอมูลที่เรานําเขา  
  
การเปดตูเอกสารการเปดตูเอกสาร,,  ลิ้นชักลิ้นชัก,,  แฟม และเอกสารแฟม และเอกสาร  

 
หลังจากที่ไดทําการเก็บเอกสารเขาระบบแลว เราสามารถเลือกเปดตูเอกสาร, ล้ินชัก,แฟมและเอกสาร ที่

ตองการได โดยเลื่อนเมาสไปกดที่ชองของตูเอกสาร, ล้ินชัก, แฟมและเอกสาร ที่ตองการ ดงัตัวอยาง 
 
 
 
 
 

รูปภาพการเลือกตูเอกสาร 
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รูปภาพการเลือกตูเอกสาร 
 

 
 
 

รูปการเลือกแฟมเอกสาร 
 
 

 
 
เมื่อกดเมาสไปที่รูปสามเหลี่ยมในแตละชองจะมีรายการชื่อปรากฏขึ้น ผูใชสามารถเลื่อนเมาสไปในรายการที่ 

รูปการเลือกเอกสาร 
 

เมื่อกดเมาสไปที่รูปสามเหลี่ยมในแตละชองจะมีรายการชื่อปรากฏขึ้น ผูใชสามารถเลื่อนเมาสไปใน
รายการที่ตองการเลือกเปดแลวกดปุมเมาสเพื่อเลือกเปด 
 

การเปดดูภาพภายในเอกสารการเปดดูภาพภายในเอกสาร  
จากรูปดานบนเมื่อเราเปดตูเอกสาร,  ล้ินชักเอกสาร,  แฟมหรือเอกสาร บนหนาจอจะแสดงเอกสารและ

ภาพยอของเอกสารที่เปดเริ่มตนจะแสดงภาพยอของเอกสารตามรูป โดยภาพยอจะแสดงครั้งละ 6 ภาพในหนึ่ง
หนาจอ ผูใชสามารถเลื่อนไปดูภาพยอชุดถัดไป หรือถอยกลับไดโดยใชปุมดานขวาในหนาจอดังรูปในหนาถัดไป 
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เมื่อผูใชเล่ือนเมาสไปดูภาพยอ และพบภาพที่ตองการดูแบบ ภาพเดี่ยว ทําไดโดยการเลื่อนเมาสไปยัง 
<ภาพยอ> ที่ตองการแลว Double Click โปรแกรมจะแสดงภาพเดี่ยว บนหนาจอ ดังรูปถดัไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในหนาจอภาพเดี่ยว ผูใชสามารถเลื่อนไปยังภาพอื่นๆ ที่ตองการ หรือทํางานอยางอื่น เชน ปรับขนาดภาพ
, ขยาย, ยอ,หมนุ หรือเปล่ียนภาพ เปนตน โดยใชปุมที่อยูทางดานขวามือของจอภาพ ดังแสดงในรูปถัดไป 
     

การยอภาพเอกสารที่เปน IMAGE            การขยายภาพเอกสารที่เปน IMAGE   
 
       
          การหมุนภาพเอกสารไปทางซาย 90 องศา          การหมุนภาพเอกสารไปทางซาย 90 องศา 
 
        

     การเปดภาพเอกสารเต็มหนาพอด ี          การเปดดภูาพเอกสารแบบ  
 
 
        การกลับดานเอกสารในแนวนอน          การกลับดานเอกสารในแนวตั้ง  
 
 
       การปรับความคมชัด(Contrast)                                   การปรับหมุนภาพ 
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                   การปรับเอียง                เขาสูระบบ Annotation(Annotation ON) 
 
 
                   การปรับแสงสวาง (Brightness)                                  ออกจากระบบAnnotation(Annotation OFF) 
 
 
       ปรับคาความเขมของแสง               สลับสี 
 
 
      ไปดูเอกสารหนาแรก            ไปดูเอกสารหนากอนหนานี้ 
 
 
       ไปดูเอกสารหนาสุดทาย           ไปดูเอกสารหนาถัดไป 

 
 
การขยายภาพผูใชอาจทําไดอกีวิธี โดยเลื่อนเมาสไปที่ตําแหนงในภาพที่ตองการ แลว กดปุมเมาสคางไว 

แลวลากเมาส เพื่อกําหนดพื้นที่ ที่ตองการขยายภาพ   จากนั้นใหปลอยปุมเมาส  ภาพจะขยายในสวนที่เราตองการ  
เมื่อผูใชตองการดูภาพแบบเต็มจอ เพื่อใหอานขอความในเอกสารไดชัดเจน ให Double Click ที่ภาพเดี่ยวที่แสดง
อยู หนาจอจะแสดงภาพเต็มจอ ดังรูปขางลาง 
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ปุมฟงกชั่นการทํางานตาง ๆ ในหนาจอจะเหมือนกับในหนาจอภาพเดี่ยวที่ไดอธิบายไปแลว คอื สามารถปรับเต็ม
หนากวาง, ปรับเต็มดานสูง, ขยาย, ยอ, หมุนทวนเข็มนาฬิกา 90 องศา และเลื่อนภาพไป ภาพแรก, ภาพที่แลว, 
ภาพถัดไป และภาพสุดทาย ตามรูปดานบน 
 

การอธิบายความบการอธิบายความบนภาพ นภาพ ((  AAnnnnoottaattiioonn  ))  
 การอธิบายความบนภาพสามารถทําไดโดยเลื่อนเมาสไปกดที่ปุม               หนึ่งครั้ง จะปรากฏฟงกชั่น
การทํางานตาง ๆ ตรงมุมขวาดานบน ดังรูป 

 
 เมื่อเล่ือนเมาสไปกดที่                  ( Annotate On ) จะปรากฏฟงกชั่นการทํางานตาง ๆ  ดังรูปสามารถ
อธิบายไดดังนี้ 
      ขีดเสนใต ( Line ) เล่ือนเมาสไปเลือกที่ Line 1 คร้ัง จากนั้นใหเล่ือนเมาสไปยังขอความ 

ที่ตองการขีดเสนใต 
 

การลอมรอบวงกลม ( Ellipse ) เล่ือนเมาสไปเลือกที่ Ellipse 1 คร้ัง จากนั้นใหเล่ือนเมาส
ไปยังขอความที่ตองการลอมรอบวงกลม 
 

การตีกรอบสีเ่หลี่ยม ( Ractangle ) เล่ือนเมาสไปเลือกที่ Ractangle 1 คร้ัง จากนั้นให
เล่ือนเมาสไปยังขอความที่ตองการตีกรอบ 
 

การวาดเสน ( Polyline ) การวาดเสนเปนรูปทรง ( Polygon ) 
และการวาดเสนอิสระ ( Freehand ) วิธีการใชงานเหมือนกับการตี
กรอบส่ีเหลี่ยม ( Ractangle )  
 

      ลูกศรชี้ ( Pointer ) ใชสําหรับชี้แสดงขอความที่ตองการบงชี ้
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เนนขอความ ( Highlight ) เมื่อเล่ือนเมาสเลือก 1 คร้ัง จากนั้นใหเล่ือนเมาสไปยังขอความที่
ตองการเนนขอความ 
 

การปายสีปดขอความ ( Redact ) เมื่อเล่ือนเมาสเลือก 1 คร้ัง จากนั้นใหเล่ือนเมาสไปยัง
ขอความที่ตองการปดทับ 
 

การพิมพตัวอกัษร ( Text ) เมื่อเล่ือนเมาสเลือก 1 คร้ัง จากนั้นใหเล่ือนเมาสไปยังชองวางที่
ตองการพิมพตวัอักษร 
 

การพิมพโนต ( Note ) เล่ือนเมาสเลือก 1 คร้ัง จากนั้นใหเล่ือนเมาสไปยังชองวางที่ตองการ
ปดโนต 
 

การกําหนดตราประทับเอง ( Stamp ) และ สัญลักษณตรายางประทับ ( 
Rubber Stamp ) เล่ือนเมาสเล่ือก 1 คร้ัง จากนั้นใหเล่ือนเมาสไปยังพื้นที่วาง
ของเอกสารแลววางสัญลักษณ  การ Stamp สามารถเลือกที่สรางสัญลักษณที่
เราตองการเองได สวน Rubber Stamp นั้น เมื่อคลิกจะเห็นวามีคําที่
กําหนดใหอยูแลว เราไมตองสรางเอง 
 

สัญลักษณทําลายเอกสาร ( Hotspot และ Freehand Hotspot ) ใชวางลง
บนเอกสาร เพื่อท่ีจะบอกวา เอกสารนี้กําลังจะถูกทําลาย  
 

การแทรกเสียง ( Audio ) ลงบนเอกสารที่ตองการจะแทรกเสียง เล่ือนเมาสเลือก จากนั้นให
เล่ือนเมาสไปยังพื้นที่วางบนเอกสาร จากนั้นคลิกขวาจะมฟีงกชั่นการใชงานของ Audio จะ
สามารถ Format File  เชน  *.wav  เปนตน  
 

         การแทรกภาพถายวีดิโอ ( Vedio ) วิธีการใชงานเหมือนกับ การแทรกเสียง ( Audio )  
    

การกําหนดปุม ( Button ), กําหนดจุด ( Pointer ) ใช และ เปน
สัญลักษณวางบนหนาขอความหรือเอกสารที่เปนจุดสังเกต วิธีการใชงาน
คลายกับ Text 
 

การวัดระยะ ( Ruler ), การวัดมุมฉาก ( Crossproduct ) 
และ  การวัดองศา ( Protractor )  

 
           สัญลักษณพิเศษการพิมพโนต ( Pushpin ) วิธีการใชงานจะคลายกับ Note 
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 ในกรณีที่มีการทําผิดพลาดหรือไมตองการแลวสามารถลบการอธิบายความบนภาพออกไดโดยคลิกเมาส
ปุมซายบนคําอธิบายความบนภาพหนึ่งครั้งเปนการเลือกที่จะลบจากนั้นใหคลิกเมาสปุมขวาหนึ่งครั้งจะปรากฎ
ฟงกชั่นใหลบเลือก Delete หรือกดปุม Delete บนคียบอรดจะเปนการลบคําอธิบายความบนภาพนั้น ๆ  
  
การเปดดูภาพที่เปนไฟลขอมูลการเปดดูภาพที่เปนไฟลขอมูล ( เปดไฟลขอมูลเอกสาร ดวย OLE ) 
 ในกรณีที่เราจัดเก็บขอมูลเปนไฟลอาทิเชน .DOC, .XLS, .PPT  หรือไฟลอื่น ๆ ที่ทํางานบน Windows จะ
เปนการเปดดูไฟลโดยการดับเบิ้ลคลิก บนภาพไฟลที่ตองการ ระบบจะทําการเชื่อมกับโปรแกรมที่สามารถเปดอาน
ไฟลนั้น ๆ ทันที อาทิเชน ไฟล.DOC จะเปนโปรแกรม Microsoft Word หนาจอจะแสดงดังรูปขางลาง  
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การเปดภาพไฟลขอมูลแตละชนิดจะตองมีโปรแกรมสําหรับเปดตามชนิดของไฟลในเครื่องที่ตองการเปด 
เพราะการเปดไฟลจะเปนการใชฟงกชั่น OLE ในการเชื่อมโปรแกรมนั้น ๆ มาเปด เชน โปรแกรม MS Word, Excel, 
Powerpoint หรือ โปรแกรมอื่น ๆ ที่ทํางานภายใต Windows 
 

การพิมพภาพการพิมพภาพ,,  ลบภาพ และยายภาพลบภาพ และยายภาพ  
 การพิมพภาพเอกสารออกทางเครื่องพิมพ,  ลบภาพ และยายภาพ ทําไดเมื่ออยูที่หนาจอ ภาพยอ หรือ
หนาจอ ภาพเดี่ยว โดยเลื่อนเมาสไปที่ภาพที่ตองการ แลวกดปุมดานขวาของเมาสหนึ่งครั้ง จะปรากฎเมนู ดังรูป 

 
จากรูป จะปรากฎรายละเอียดบอกถึงเลขหนาที่เลือกและขนาดของภาพ และยังมีฟงกชั่นตาง ๆ ดังนี้ 

พิมพ  –  เมื่อเล่ือนเมาสไปกดที่เมนู พิมพ โปรแกรมจะพิมพเอกสารหนานั้น ๆ ออกทางเครื่องพิมพที่ติด 
    ตั้งอยู 

ลบ  – เมื่อเล่ือนเมาสไปกดที่เมนูลบ จะปรากฎหนาจอเพื่อใหผูใชยืนยันการลบภาพเอกสารหนานั้นๆ 
ยาย  – เมื่อเล่ือนเมาสไปกดเมนู ยาย จะปรากฎหนาจอเพื่อใหผูใชตองปอนเลขที่หนาที่ตองการยายไป 
เพิ่มเติมรายละเอียด –  เมื่อเล่ือนเมาสไปกดเมนู เพิ่มเติมรายละเอียด จะปรากฎหนาจอเพื่อใหผูใช  

   เขียน รายละเอียดเพิ่มเติมตาง ๆ ของหนาเอกสาร 
 
 

การคนหาเอกสารการคนหาเอกสาร  
 หลังจากที่ไดทําการเก็บเอกสารเขาระบบแลว เราสามารถคนหาเอกสารไดโดยคนหาจากชื่อท่ีเราตั้งไว
ใหกับเอกสารแตละฉบับ การพิมพชื่อเอกสารลงในชองคนหาไมจาํเปนตองพิมพทั้งประโยคโดยอาจจะพมิพบางคํา
ที่เราจําไดแลวกดปุมคนก็จะไดผลตามที่ตองการทันที โดยการคนหาจากชื่อท่ีเราพิมพเขาไปนั้นโปรแกรมจะไป
คนหาจกชื่อของตูเอกสาร,ล้ินชักเอกสาร,แฟมเอกสาร และเอกสาร ที่ผูใชทําการตั้งชื่อตอนสรางนั่นเอง 
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เมื่อตองการทําการคนหาเอกสาร ทําไดตามขั้นตอนตอไปน้ี 
1. เล่ือนเมาสไปกดที่ คนหา  
2. ปอนขอความที่ตองการคนหา ซึ่งอาจเปนสวนหนึ่งในชื่อเอกสารที่ตองการคนหา ลงในชองคําคน 
3. เล่ือนเมาสไปกดที่ปุม               ขอความที่พิมพจะเพิ่มในรายการที่ชองดานลาง  
4. เลือกวิธีการคนหา จะมีการคนหา, คนหาแบบระบุที่เก็บ, คนหาแบบ SQL, คนหาเฉพาะเอกสาร เปน

ตน  การคนหาจะเริ่มจากที่กําหนด (เร็ว,ใชดัชนี) โปรแกรมจะคนหาชื่อเอกสารที่ขึ้นตนดวยขอความที่
พิมพโดยใชดัชนี ทําใหการคนหาเร็วขึ้น คําที่หาอยูที่ใด ๆ ก็ได เปนการคนหาชื่อเอกสารโดยที่ 
ขอความที่ปอนอาจเปนสวนหนึ่งภายใน ชื่อเอกสารอาจอยูที่ตอนตนของชื่อดวย คําวา เอกสาร ถา
คนหาวิธีแรก จะพบ เอกสารที่ชื่อขึ้นตนดวย เอกสาร วิธีที่สองจะพบเอกสารใดก็ไดที่มีคําวา เอกสาร 
เปนสวนหนึ่งของชื่อเอกสาร 

5. คนหาจากวันที่สรางเอกสาร สามารถคนหาวันที่นั้น ๆ หรือถาตองการระบุชวงวันที่สรางเอกสาร ให
กําหนดในชอง วันที่สราง ตั้งแต และ ถึง 

6. การทําหัวเรื่องคนหา TOPIC กรณีที่เราตองการบันทึกคําคนเก็บไวเพื่อใชในการคนหาในภายหลังเรา
สามารถกําหนดชื่อลงในชอง Topic และเลื่อนเมาสกดเครื่องหมาย + เปนการบันทึกไวเมื่อไหรที่
ตองการคนหาสามารถมาเลือกเรื่องที่ตองการได  

7. เล่ือนเมาสไปกดที่ภาพแรก  คนหา               โปรแกรมจะเริ่มทําการคนหาตามเงื่อนไขที่ปอนไวและ
ปรากฏผลการคนในชองของผลการคน 
การคนหาสามารถคนไดหลายแบบ ดังนี้ จะมีภาพสอง                   การคนหาแบบระบุที่เก็บ,                                  
ภาพสาม                 ภาพที่ส่ีคนหาแบบ SQL,                การคนหาเฉพาะเอกสาร  

 

 

รูปภาพการคนหาเอกสาร 
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 เราสามารถเลือกดูผลการคนหาไดโดยเลื่อนเมาสไปกดเลือกเอกสารในชองของตูเอกสาร, ล้ินชัก, แฟม
หรือ เอกสาร โปรแกรมจะทําการเปดภาพเอกสารใหทันที กรณีที่ตองกลับมาเลือกผลการคนสามารถทําไดโดย
เล่ือนเมาสมากดที่ปุม ผล จะปรากฎผลการคนหาเดิมที่ชองซายมือ ผูใชสามารถทําการเลือกไดอีก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพผลของการคนหา 
             
การทําสําเนาและยายลิ้นชกัการทําสําเนาและยายลิ้นชกั,,แฟมแฟม,,  เอกสารเอกสาร,,  และหนาเอกสารและหนาเอกสาร  
 เมื่อผูใชตองการทําสําเนา หรือยาย ล้ินชักหรอืแฟมเอกสารทําไดโดยเลื่อนเมาสไปกดที่เมนู รายการหลกั 
และเมนูยอย ทาํสําเนา/ยาย ดังรูปขาลาง 
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จากรูป เมื่อผูใชเล่ือนเมาสไปคลิ้กที่ชื่อ ตูเอกสาร,ล้ินชัก,แฟม หรือ เอกสารในชองโครงสรางชองซายมอื

ตามในรูปจะแสดงรายการที่อยูภายใน เชน ล้ินชัก แฟม เอกสาร หนาเอกสารสามารถทําการขยายโครงสราง
ภายในไดโดยเลื่อนเมาสไปดับเบิลคลิ้กที่ ตูเอกสาร ล้ินชัก แฟม หรือ เอกสาร ในกรณีที่ตองการยาย ล้ินชัก แฟม 
หรือ เอกสารสามารถทาํไดโดยเลื่อนเมาสไปคลิ้กเลือกล้ินชัก แฟม หรือ เอกสารที่ตองการคางไวแลวลากไปไวที่ตู
เอกสาร ล้ินชัก แฟม เอกสาร ที่ตองการ เมื่อปลอยเมาสจะปรากฏเมนู ใหผูใชเลือกวาจะทําสําเนา หรือยายโดยการ
ใชเมาสกดที่เมนูที่ตองการ เมื่อเลือกทําสําเนา หรือยาย จะปรากฎหนาจอใหผูใชยืนยัน ใหเล่ือนเมาสไปกดปุม  
Yes ถาตองการทําสําเนา หรือยาย 

เมื่อทําตามขั้นตอนขางบนจนครบโปรแกรมจะทําการทําสําเนาหรือยาย แฟม หรือ เอกสาร จนเสร็จ
หนาจอก็จะกลับเปนหนาจอเดิมเหมือนตอนเขาหนาจอ ทําสําเนา/ยาย ใหม 
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ฟงกชัน่ในเมนูรายการหลกัฟงกชัน่ในเมนูรายการหลกั  
 

 

จากรูป ผูใชสามารถเลือกใชฟงกชั่นตางๆในรายการหลักไดดังมีรายละเอียดตอไปน้ี 
 

รายงานโครงสราง เปนการแสดงรายงานโครงสรางระบบเอกสารวามีล้ินชัก แฟม เอกสารอะไรบางใน 
ระบบสามารถตรวจสอบไดโดยเลื่อนเมาสเลือกรายการดังกลาวจะปรากฏภาพดังนี้ 

 

 
 

จากรูปเราสามารถเลือกตูเอกสารเพื่อตองการดูโครงสรางภายในวามีล้ินชัก,แฟมและเอกสารอะไรบาง
โดยทําการเลื่อนเมาสกดไปยังเครื่องลูกศรชี้ลงเพื่อทําการเลือกชื่อตูเอกสาร ล้ินชักเอกสารที่ตองการจากนั้นให
เล่ือนเมาสกดเลือกยังชองสี่เหลี่ยมหนึ่งครั้งจะปรากฏเครื่องหมายถูก เสร็จแลวใหเล่ือนเมาสไปกดปุมพิมพหนึ่งครั้ง
จะปรากฏภาพเมนูซอนขึ้นมาเปนรายงานโครงสรางเอกสาร ดังภาพ ในกรณีตองการพิมพออกจากระบบ สามารถ
เลือกพิมพไดโดยเลื่อนเมาสกดไปยังปุมพิมพดานลางที่มีสัญลักษณเครื่องพิมพ ก็จะไดสําเนารายงานโครงสราง
เอกสารออกทางเครื่องพิมพ 
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พิมพ ผูใชสามารถสั่งพิมพเอกสารเปนชวงหรือทั้งหมดไดจากฟงกชั่นนี้โดยเลื่อนเมาสกดเลือกจะปรากฏรูปดังนี้ 

 
เราสามารถที่จะเลือกการเรียงลําดับในการออกรายงานได โดยสามารถเลือกในชอง รหัสผูใช วันที่บันทึก 

ประเภทของ Container  ชื่อ วนัที่บันทึก ประเภทที่กระทํา การออกรายงานเปนการตรวจเชค็ระบบวามีใครเขามา
ทําอะไร เมือ่ไหร สามารถตรวจสอบการเขาใชระบบไดทุกเวลา  
 

เปลี่ยนรหัสผาน ผูใชสามารถเปลี่ยนรหัสผานไดทุกเวลาในกรณีที่ตองการปองกันไมใหผูอื่นจดจํารหัสของตน
วิธีการทําโดยเลื่อนเมาสกดเลือกจะปรากฏภาพดังนี้ 

 
จากรูป ผูใชระบบสามารถเปลี่ยนรหัสไดโดยพิมพรหัสใหมลงในชองรหัสผานครั้งที่1 และในชองรหัสผานครั้งที่2 
เปนรหัสเดียวกันที่ตองการ จากนั้นใหพิมพรหัสผานเดิมลงในชองรหัสผานเดิม เสร็จแลวเลื่อนเมาสไปกดปุม ตกลง 
ในคราวหนาเวลาเขาระบบผูใชจะตองพิมพรหัสผานใหมที่กําหนดเทานั้นจึงจะเขาระบบได 
 
การดูแลระบบ ฟงกชั่นนี้จะกระทําโดยผูดูแลระบบเทานั้น 
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การสงออกและนําเขาเอกสารเปนชุดการสงออกและนําเขาเอกสารเปนชุด  
ผูใชที่มีสิทธิ์ในการสงออกหรือนําเขาเอกสารเทานั้นจึงจะมีสิทธิ์ใชฟงกชั่นนี้ วิธีการสงออกเอกสารเพื่อ

นําไปใชงานยังระบบอื่นมีวิธีการโดยเลื่อนเมาสคล๊ิกที่เมนูเอกสารปรากฏรูปดังนี้ 

 
เล่ือนเมาสกดเลือกฟงกชั่นการสงออกชุดเอกสารหนึ่งครั้งจะปรากฏภาพดังนี้ 

 
จากรูป ผูใชสามารถเลือกหนาในการสงออกชุดขอมูลไดโดย Click เมาสเลือกรายการหนาเอกสารที่ตองการแลว 
Click ปุม                 เลือกพิมพเฉพาะรายการหนาเอกสารที่เลือก                    เลือกพิมพรายการหนาเอกสารทั้งหมด 
 

                                   ยกเลิกพิมพเฉพาะรายการหนาเอกสารที่เลือก                  ยกเลิกพิมพรายการหนาเอกสารทั้งหมด 
 

เราสามารถเลือกแหลงที่เก็บเอกสารที่ตองการสงออกไปอยางเชน Diskette Drive A , ZIP Drive D , หรือ
แหลงที่เก็บอื่นๆโดยการเลื่อเมาสไปกดปุมตามลูกศรชี้ หลังจากกดปุมแลวจะปรากฏภาพดังนี้ 
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จากรูป ในกรณีที่เราตองการสงออกเอกสารเปนชุดไปท่ี Drive A Diskette ใหกําหนดชื่อ File name โดย
พิมพชื่อที่เราตองการจากนั้นใหเล่ือนเมาสกดปุม ตกลง เพื่อทําการบันทึก จะปรากฏภาพดงัรูปในหนาถัดไป 

หลังจากนั้นใหเล่ือนเมาสไปกดที่ปุม ยืนยันการสงออก ระบบจะทําการบันทึกเอกสารที่อยูในฉบับน้ี
ทั้งหมดรวมทั้งดัชนีเอกสารลงใน Drive A Diskette ในการบันทึกลงในแผนนั้นระบบจะทําการลบขอมูลอื่นๆใน
แผนกอนเพื่อเตรียมพื้นที่เก็บ จากนั้นทําการบันทึกขอมูลลงแผนในทันที 
หมายเหตุ การสงออกเอกสารเปนชุดเหมาะสําหรับกรณีที่เราตองการนําเอกสารไปใชงานเชนสง E-Mail 
หรือนําไปใชกับโปรแกรมกราฟฟกอื่น เอกสารเปนชุดนี้จะถูกเก็บพรอมดัชนีชื่อ  
 

ฟงกชัน่เพิ่มเติมฟงกชัน่เพิ่มเติม  
 

การเลือกเปดหนาเอกสารที่ตองการ โดยใชฟงกชั่น GO TO 
 กรณีที่ผูใชตองการเลือกเปดหนาเอกสารที่ตองการ เนื่องจากจํานวนเอกสารมีจํานวนหลายหนา สามารถ

เลือกหนาไดทันทีโดยวิธีการดังรูปตอไปน้ี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
จากรูป  เราสามารถเลือกหนาเอกสารที่ตองการเปดไดโดยเลื่อนเมาสมากดที่ชองซายมือตามลูกศรชี้ไปทางซาย 
โดย Double Click Mouse ที่ชองหนา จากนั้นจะปรากฏรูปดังลูกศรชี้ขึ้น ใหพิมพเลขหนาที่ตองการลงในชอง ไปยัง
หนา แลวกดปุมตกลง จะปรากฏหนาที่ตองการบนจอภาพ เปนฟงกชั่นที่ทําใหผูใชสามารถเปดหนาเอกสารที่
ตองการไดทันที 


