
ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

Document 
Control System
เป็นระบบควบคุมเและจัดเก็บเอกสารที่

อยู่ภายใต้ระบบ ISO สามารถค้นหาและ
ดาวน์โหลดเอกสารโดยอ่านขั้นตอนการ

ทำงานได้ที่นี่ 

By ISO Team



สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป

หัวข้อ



การ LOGIN เพื่อเข้าใช้งานการ LOGIN เพื่อเข้าใช้งาน

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

2.กรอกชื่อผู้ใช้งาน
และรหัสผ่าน

1. คลิกเลือก Login จาก
นั้นเลือกUser/Officer

3. คลิกเลือกเข้าสู่ระบบ

หากผู้ใช้งานยังไม่มีรหัสผ่านกรุณาติดต่อแจ้งขอเข้าใช้งานได้ที่ไลน์บอทน้องโซ่ กด 5 เพื่อรอเจ้า
หน้าที่ตอบกลับ 

น้องโซ่
สแกนตรงนี้



ขั้นตอนการค้นหาเอกสารในระบบสามารถ
ดำเนินการได้ดังต่อไปนี้

1.  เลือกบริษัท
2. เลือกแผนก
3. เลือกประเภทเอกสาร
4. เลือก Search เพื่อค้นหาเอกสาร

ทั้งหมด
5. สามารถเลือกค้นหาเพิ่มเติมโดยระบุ

เลขที่เอกสาร ชื่อของเอกสารหรือ
ประเภทของเอกสารในช่องค้นหา
เอกสาร
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ค้นหา/ดาวน์โหลดเอกสารค้นหา/ดาวน์โหลดเอกสาร

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

การค้นหาเอกสาร

ตัวอย่างการค้นหาเอกสาร



ค้นหา/ดาวน์โหลดเอกสารค้นหา/ดาวน์โหลดเอกสาร

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

การดาวน์โหลดเอกสาร
หลังจากจบขั้นตอนการค้นหาเอกสารและ
ต้องการดาวน์โหลดเอกสารเพื่อใช้งาน
สามารถดำเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้
 1. เลือกไอคอนดาวน์โหลดเพื่อ
ดาวน์โหลดเอกสารออกมาใช้งาน

ในกรณีแบบฟอร์มเอกสารจะถูก
ดาวน์โหลดไปที่คอมพิวเตอร์
อัตโนมัติ
ในกรณีที่เป็นเอกสารประเภท
KP,PO,QM,QP,WI ที่เป็น PDF
FILE จะสามารถเปิดเอกสารดูผ่าน
ช่องทางออนไลน์ได้หากต้องการกด
ดาวน์โหลดก็ให้ทำการเลือกไอคอน
ดาวน์โหลดเพื่อจัดเก็บเอกสาร
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สำหรับแอดมิน

หัวข้อ



การ LOGIN เพื่อเข้าใช้งานการ LOGIN เพื่อเข้าใช้งาน

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

2.กรอกชื่อผู้ใช้งาน
และรหัสผ่าน

1. คลิกเลือก Login จาก
นั้นเลือกUser/Officer

3. คลิกเลือกเข้าสู่ระบบ

หากผู้ใช้งานยังไม่มีรหัสผ่านกรุณาติดต่อแจ้งขอเข้าใช้งานได้ที่ไลน์บอทน้องโซ่ กด 5 เพื่ อรอ
เจ้าหน้าที่ตอบกลับ 

น้องโซ่
สแกนตรงนี้
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ขั้นตอนการค้นหาเอกสารในระบบสามารถ
ดำเนินการได้ดังต่อไปนี้
    1. เลือกบริษัท
    2. เลือกแผนก
    3. เลือกประเภทเอกสาร
    4. เลือกสถานะเอกสาร
    5. เลือก Search เพื่อค้นหาเอกสาร
ทั้งหมด 
หมายเหตุ : สามารถเลือกค้นหาเพิ่มเติมโดย
ระบุเลขที่เอกสาร ชื่อของเอกสารหรือ
ประเภทของเอกสารในช่องค้นหาเอกสาร

ค้นหา/ดาวน์โหลดเอกสารค้นหา/ดาวน์โหลดเอกสาร

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

การค้นหาเอกสาร

ในกรณีที่ต้องการค้นหาข้อมูล
ละเอียดมากขึ้นสามารถเลือก
ค้นหาระบุรายละเอียดในช่อง
ค้นหาตรงนี้ได้เลย

สถานะของเอกสาร
Obsolete = เอกสารล้าสมัยมีการ
อัพเดทเวอร์ชั่นใหม่ไปแล้ว
Active = เอกสารที่ใช้อยู่ใน
ปัจจุบัน
Cancelled = เอกสารที่ถูกยกเลิก
ไปแล้ว

ตัวอย่างการค้นหาเอกสาร



หลังจากจบขั้นตอนการค้นหาเอกสารและ
ต้องการดาวน์โหลดเอกสารเพื่อใช้งาน
สามารถดำเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้
 1. เลือกไอคอนดาวน์โหลดเพื่อ
ดาวน์โหลดเอกสารออกมาใช้งาน

ในกรณีแบบฟอร์มเอกสารจะถูก
ดาวน์โหลดไปที่คอมพิวเตอร์
อัตโนมัติ
ในกรณีที่เป็นเอกสารประเภท
KP,PO,QM,QP,WI ที่เป็น PDF
FILE จะสามารถเปิดเอกสารดูผ่าน
ช่องทางออนไลน์ได้หากต้องการกด
ดาวน์โหลดก็ให้ทำการเลือกไอคอน
ดาวน์โหลดเพื่อจัดเก็บเอกสาร
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ค้นหา/ดาวน์โหลดเอกสารค้นหา/ดาวน์โหลดเอกสาร

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

การดาวน์โหลดเอกสาร
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การจัดการเอกสารการจัดการเอกสาร

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

ในกรณีแบบฟอร์มจะไม่มีการประทับ
ตรา “ORIGINAL” เอกสารจะถูกจัด
เก็บในระบบทันทีเมื่อQMRทำการอนุมัติ
DAR  แต่เอกสาร
ประเภทKP,PO,QP,QM,WI,SP,SS จะ
ต้องเข้ามาทำการยืนยันความถูกต้อง
และเพื่อประทับตรา “ORIGINAL” ลง
ไปในเอกสารโดยขั้นตอนสามารถมีดัง
ต่อไปนี้

1. เลือกปุ่มสีฟ้าที่มีไอคอนกล่อง
สี่เหลี่ยมเครื่องหมายถูกต้อง

2.ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่แนบมา

3. เอกสารถูกต้องทำการกด
Confirm ระบบจะทำการประทับ
ตรา “ORIGINAL” ให้อัตโนมัติ

ในกรณีที่เอกสารไม่ถูก
ต้องและต้องการแนบ
เอกสารใหม่สามารถคลิก
เลือก Chose File เพื่อ
ทำการอัพโหลดไฟล์
เอกสารเข้าไปใหม่เพื่อ
แก้ไขได้



การแก้ไขเอกสารการแก้ไขเอกสาร

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

ในกรณีที่ต้องการแก้ไขเอกสารเนื่องจาก
มีเกิดข้อผิดพลาดที่เกิดหลังจากขั้นตอน
Confirm สามารถดำเนินการได้ดังต่อไป
นี้

1.  เลือกบริษัทที่ต้องการแก้ไขเอกสาร
2. เลือกแผนกที่ต้องการแก้ไขเอกสาร
3. เลือกประเภทเอกสารที่ต้องการแก้ไข
4. เลือก Search เพื่อค้นหาเอกสาร

ทั้งหมด
5. จากนั้นนำเลขเอกสารค้นหาในช่อง

Search เพื่อค้นหาเอกสารที่ต้องการ
แก้ไข

6. เลือกไอคอนEdit เพื่อทำการแก้ไข
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ในกรณีที่ต้องการค้นหาข้อมูล
ละเอียดมากขึ้นสามารถเลือก
ค้นหาระบุรายละเอียดในช่อง
ค้นหาตรงนี้ได้เลย
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การแก้ไขเอกสารการแก้ไขเอกสาร

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

7. จะปรากฏหน้าต่างสำหรับอัพเดท
เอกสารเลือก Choose File เพื่อทำการ
แนบเอกสารเข้าไปอีกครั้งจะปรากฏ
หน้าต่างที่ให้ตรวจสอบยืนยันว่ามีการ
ประทับตรา “ORIGINAL” เรียบร้อยแล้ว
ให้ทำการทวนสอบความถูกต้อง
8. กด Confirm เพื่อยืนยันการจบ
กระบวนการแก้ไขเอกสาร

ในกรณีแบบฟอร์มจะไม่มีการ
ประทับตรา “ORIGINAL”
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MASTER LISTMASTER LIST

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

Master list หรือ ทะเบียนเอกสาร เป็น
ประวัติทะเบียนการขึ้นทะเบียน แก้ไข หรือ
ยกเลิกเอกสารในระบบ สามารถทวนสอบ
ประวัติการขึ้นทะเบียนได้ที่นี่ โดยขั้นตอน
มีดังต่อไปนี้

1. เลือกบริษัทที่ต้องการค้นหา
   2. เลือกแผนกที่ต้องการค้นหา
   3. เลือกประเภทเอกสารที่ต้องการ
ค้นหา
   4. เลือก Search เพื่อค้นหาเอกสาร
ทั้งหมด
   5. จากนั้นนำเลขเอกสารที่ต้องการ
ค้นหาในช่อง Search 
   6. เลือกไอคอนแว่นขยายเพื่อดู
ประวัติการแจ้งDAR
 

กรณีDAR STATUS สถานะ Refer
DAR Log เป็นข้อมูลก่อนนำเข้าระบบ
สามารถดูเอกสารเพิ่ มเติมได้ที่ไดร์ฟ
กลางของแผนกISO



MASTER LISTMASTER LIST

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

ตัวอย่างรายละเอียดDAR

ตัวอย่างรายละเอียด DAR
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ตัวอย่างการเพิ่มอีเมลล์
4

DCC SETTINGDCC SETTING

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

สำหรับการจัดการข้อมูลEmail เพื่อแจ้ง
เตือนสถานะการขึ้นทะเบียนเอกสาร โดย
สามารถ
เพิ่ม, แก้ไข, ลบ ผู้รับผิดชอบออกไป โดย
ขั้นตอนมีดังต่อไปนี้
ขั้นตอนการ Add Email

1.  เลือก DCC Setting 
2. เลือก Group Email (DCC) 
3. เลือก Add Group Email และ

เลือกบริษัทที่ต้องการสร้างกลุ่มอีเมล
ล์ จากนั้นเลือก Description เพื่อ
กรอกรายละเอียดชื่อกลุ่มอีเมลล์ที่
ต้องการสร้าง

4. เลือก Confirm เพื่อยืนยันการเพิ่ม
อีเมลล์เข้าไปในระบบ



DCC SETTINGDCC SETTING

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

ขั้นตอนการ แก้ไข
1.  เลือกไอคอน Edit 
2. เลือกอีเมลล์เพื่อทำการแก้ไข
3. เลือกประเภทการส่งอีเมลล์
4. เลือก Add Email 
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DCC SETTINGDCC SETTING

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Document Control System

ขั้นตอนการ ลบ
1.  เลือกไอคอน Edit 
2. เลือกไอคอนปุ่มสีแดง
3. กดยืนยันสถานะ Inactive

เพื่อลบอีเมลล์
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หากมีข้อสงสัยต้องการสอบถามเพิ่มเติมอย่าลืมเป็นเพื่อนกับน้องโซ่นะ

THANK YOU
น้องโซ่

สแกนตรงนี้


