
DocuWorks 9.1
โปรแกรมจดัเก็บ & ค้นหาเอกสารดิจติอล สำ�หรบัคนไทยเพ่ือประสิทธภิาพในการจดัการเอกสารท่ีดียิง่ขึ้น



ทกุวนัท่ีเปลีย่นแปลง น�ำไปสู่การ 
เปลีย่นแปลงอนัยิง่ใหญ่ในอนาคต

สามารถใช้งานได้อย่างคุ้นเคยเหมือนกระดาษ โต๊ะทำ�งานและเครื่องเขียนใกล้ตัว 
ไม่จำ�เป็นต้องตั้งค่าท่ียุ่งยาก มีสมาธิกับงานได้อย่างเต็มท่ี 
สามารถมองเห็นงาน แบ่งปันกับผู้อื่ นและแบ่งหน้าท่ีกันได้ 
สามารถคงสภาพแวดล้อมเดิมไว้ได้ทุกท่ีทุกเวลา 
DocuWorks 9.1 ใช้งานได้สะดวกมากขึ้น เหมาะกับวิธีทำ�งานท่ีเปลี่ยนแปลง 
“Business Portal” สำ�คัญท่ีช่วยสนันสนุนภาระกิจในชีวิตประจำ�วันของคุณ

หันมาเปลี่ยนวิธีทำ�งานด้วย DocuWorks 9.1 กัน 
ในแต่ละวันนวัตกรรมมีการขยายตัวเพ่ิมมากขึ้น 

หันมาใช้ DocuWorks 9.1 กบังานในชีวติประจำ�วนั 
และธรุกจิใหม่แห่งนวตักรรม 
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ท�ำให้การรวบรวมขอ้มลู การแก้ไขเอกสาร

และการเช่ือมโยงกบัทีมงานด�ำเนินไปอย่าง

ราบรืน่มากขึ้น “DocuWorks 9.1” ใหม่ท่ี

ววิฒันาการมากขึ้นกวา่เดิม

รวบรวมและปรบัแต่งขอ้มลูสำ�คัญ
ของคณุได้อย่างราบรืน่

“พ้ืนท่ีท�ำงาน” คือโต๊ะเอกสารแบบ
อเิล็กทรอนิกส์ ส�ำหรบัคณุท่ีใช้งานได้ทกุท่ี 
สามารถรวบรวมเอกสาร ส�ำคัญจากคลาวด์
และได้อย่างราบรืน่ และเช่ือมโยง 
เขา้กับอปุกรณ์มือถือเพ่ือให้คณุสามารถ
ท�ำงาน ต่อเน่ืองท่ีจดุหมายปลายทางหรอืท่ี
บ้านได้

แชรล์ำ�ดับขัน้ตอนการควบคมุ แล้ว 
เช่่ือมโยงการทำ�งานด้วยกันเป็นทีม

“แถบเครือ่งมือท�ำงาน” ท่ีสามารถปรบั
เปล่ียนได้ อย่างอสิระ สรา้งหลายแท๊ปและ
ตัง้ค่ารว่มกัน  ช่วยสนับสนุนการท�ำงานรว่ม
กันภายในทีม 

แก้ไขเอกสารได้อย่างมีประสิทธภิาพ  
ทุ่มเทกับงานได้อย่างเต็มท่ี

“กล่องดินสอ” ท่ีคณุสามารถใช้งานฟังก์ชั่น 
ท่ีใช้บ่อยได้ทันที  หากลงทะเบียนขอ้มลู
ก�ำกับ เช่น แผ่นจดบันทึก  มารก์เกอรเ์อาไว ้
เวลาแก้ไขขอ้มลูจะปรากฏหน้าจอ 
ป็อปอพัขึ้นมาอยู่ใกล้กับเมาส์ ท�ำให้คณุ
สามารถ ใช้งานได้ทันที
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ท�ำให้ขัน้ตอนการด�ำเนินงานตัง้แต่รบัเอกสาร สรา้ง น�ำเสนอและเกบ็บันทึกด�ำเนินไปอย่างราบรืน่ 
คณุสามารถใช้งานขอ้มลูต่างๆ และท�ำงานรว่มกบัผู้อื่นได้ทกุท่ี ทกุเวลา

“พ้ืนท่ีท�ำงาน” โต๊ะเอกสารแบบอเิล็กทรอนิกส์ท่ีใช้งานได้ทกุท่ี

DocuWorks ใช้งานได้งา่ย มี “พ้ืนท่ีท�ำงาน” ซ่ึงเป็นโต๊ะเอกสารแบบอเิล็กทรอนิกส์
ส�ำหรบัคณุ สามารถรวมเอกสารจากแหล่งต่างๆ เขา้มาอยู่ในสถานท่ีเดียวกันเพ่ือให้
คณุทุ่มเทกับการท�ำงานได้ นอกจากน้ียังเช่ือมต่อกับคลาวด์* ท�ำให้คณุสามารถท�ำงาน
อย่างต่อเน่ืองภายนอกส�ำนักงานหรอื ท่ีบ้านได้
*เช่ือมโยงการท�ำงานกับอปุกรณ์มือถือ

“พ้ืนท่ีทำงาน” ซ่ึงเป็นโต๊ะเอกสาร
แบบอิเล็กทรอนิกสบ์นหน้าจอ PC

เช่ือมต่อเข้าหากัน

รบัค�ำสัง่ซ้ือ
เปิด DocuWorks แลว้ตรวจสอบด ูDocuWorks tray สามารถเขา้สู่ 
ขัน้ตอนการประเมินราคาได้ทันที โดยไม่มองขา้มแฟกซ์ใบสัง่ซ้ือท่ีส่งเขา้มา
■ ส่งต่อเอกสารแฟกซ์ท่ีได้รบัไปท่ี DocuWorks โดยตรง …P8

ค�ำรอ้งขอประเมินราคา
รอ้งขอการประเมินราคาโดยแนบเอกสารอา้งองิ 
DocuWorks สามารถรวมเอกสารในรูปแบบท่ีแตกต่างกันให้เป็นหน่ึง
เดียวและส่งเอกสารโดยติดแผ่นจดบันทึกได้
■ รวมและบรหิารจดัการเอกสารอเิลกทรอนิกส์และเอกสารกระดาษให้เป็นหน่ึงเดียวกันั …P6 
■ ส่งแฟกซ์โดยตรงจาก DocuWorks …P8
■ บรหิารรว่มกับไฟล์ PDF ได้อย่างราบรืน่ …P8

รบัส่งเอกสาร1

รวบรวมขอ้มลู
สามารถรวบรวมขอ้มลูได้งา่ย เพียงลากและปลอ่ยวางเอกสาร 
ลงใน “พ้ืนท่ีท�ำงาน” ซ่ึงเป็นโต๊ะท�ำงานส�ำหรบัคณุซ่ึงสามารถ
ใช้งานได้ทกุท่ี
■ พ้ืนท่ีทำ�งาน …P9

สรา้งใบน�ำเสนอ
สรา้งใบน�ำเสนอบนพ้ืนท่ีท�ำงานจากขอ้มลูท่ีรวบรวมมา “กลอ่ง
ดินสอ” ช่วยท�ำให้งานคืบหน้าไปได้มากยิง่ขึ้น
■ กล่องดินสอ…P9

รวบรวมและปรบัแต่งเอกสาร2

แบ่งความรบัผิดชอบของสมาชิกในทีม 
ให้สมาชิกในทีมช่วยด�ำเนินการ “แถบเครือ่งมือท�ำงาน” คือแถบเครือ่งมือท่ี
ปรบัแต่งได้ตามต้องการ คณุสามารถใช้แสดงค�ำสัง่ให้สมาชิกแต่ละคนด�ำเนิน
การได้
■ แถบเครือ่งมือทำ�งาน…P10

ขออนุมัติกับหัวหน้า 
ส่งใบน�ำเสนอท่ีสรา้งขึ้นหรอืใบประเมินราคาท่ีได้รบัจากบรษัิทคู่ค้าให้กบัหัวหน้า 
หัวหน้าสามารถด�ำเนินการได้ตัง้แต่ขัน้ตอนการตรวจสอบเน้ือหาไปจนถงึการอนมัุติ
■ ตราประทับ  ■ ตราประทับแบบอเิล็กทรอนิกส์/ใบรบัรองแบบดิจทัิล …P10

ท�ำให้มองเห็นการท�ำงานและอนุมัติ3

DocuWorks 9.1 ช่วอ�ำนวยความสะดวกให้กับภาระกิจในชีวติประจ�ำวนั

แถบเครือ่งมือท�ำงาน

พ้ืนท่ีท�ำงาน
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XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

“แถบเครือ่งมือท�ำงาน” ใช้แบ่งหน้าท่ีการท�ำงาน

“แถบเครือ่งมือท�ำงาน” รวมฟังก์ชั่นท่ีใช้งานบ่อยมาจดัวางต�ำแหน่ง
เพ่ือให้ สามารถใช้งานได้ทันที คณุสามารถตรวจสอบการเรยีง
ไอคอนตามล�ำดับ ขัน้ตอนท�ำงาน, ตัง้ค่าแถบค�ำสัง่ใหม่,ก�ำหนดวธิี
ด�ำเนินงานและขัน้ตอนไวล่้วงหน้า เพ่ือแบ่งหน้าท่ีความรบัผิดชอบ
ให้กับสมาชิกแต่ละคนได้

“แถบเครือ่งมือ 
ท�ำงาน” ส�ำหรบั 
คณุ A

“แถบเครือ่งมือ 
ท�ำงาน” ส�ำหรบั 
คณุ B

“แถบเครือ่งมือ 
ท�ำงาน” ส�ำหรบั 
คณุ C

น�ำเสนอท่ีส�ำนักงานของลกูค้า 
สามารถเรยีกเอกสารท่ีหัวหน้าอนมัุติจากแท็บเลต็
ภายนอกส�ำนักงานมาใช้อธบิายได้
■ เช่ือมโยงการทำ�งานกับอปุกรณ์มือถือ์ …P11    
■ การเช่ือมโยงบรกิารคลาวด์ …P11

ใช้งานนอกสถานท่ี4

แก้ไขเอกสาร
แก้ไขต�ำแหน่งท่ีลกูค้าช้ีแนะภายหลงักลบัมาถงึส�ำนักงาน คณุ
สามารถ ตรวจสอบและแก้ไขเอกสารได้โดยเปรยีบเทียบ
เอกสารกอ่นและหลงัแก้ไข  
บนหน้าจอ PC โดยใช้ DocuWorks 
■ เปล่ียนหน้าจอให้เขา้กับวตัถปุระสงค์การใช้งาน …P7
■ เช่ือมโยงกับ Viewer ทำ�าให้ตรวจสอบเอกสารได้งา่ย …P7

Saving to a shared server

เก็บบันทึกลงในเซิรฟ์เวอรท่ี์ใช้รว่มกัน 
หากก�ำหนดคณุลกัษณะของเอกสารไวใ้นเวลาท่ีเกบ็บันทึก จะ
ท�ำให้ค้นหาและเรยีกใช้งานใหม่ได้งา่ยขึ้น รวมทัง้ยังเป็น
แหลง่ขอ้มลูภายในบรษัิทท่ีมีประสิทธภิาพ
■ กำ�หนดคณุลักษณะของเอกสาร DocuWorks, PDF และค้นหา …P11

ตรวจสอบและเก็บบันทึก5

ฟังก์ชั่นตราประทับ

แสดงหน้า
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DocuWorks Desk

DocuWorks ท�ำให้เป็น “โต๊ะท�ำงานแบบอเิลก็ทรอนิกส์” ท่ีใช้งานงา่ย

สามารถแสดงภาพโต๊ะท�ำงานบนหน้าจอ PC, ตรวจสอบหน้าปกและควบคมุได้สะดวก 
เป็น “โต๊ะท�ำงานแบบอเิลก็ทรอนิกส์” ท่ีใช้งานงา่ย

แสดง “โต๊ะทำ�งานแบบอเิล็กทรอนิกส์” บนหน้าจอ PC 

DocuWorks Desk แสดงภาพเอกสาร DocuWorks ท่ีเรยีงกนัเหมือน
เอกสารกระดาษบนโต๊ะทำ�งาน โดยท่ีคณุสามารถแก้ไขแต่ละไฟล์ได้ 
เช่น รวมเขา้ด้วยกนัหรอืแยกออกจากกนั

แบ่งปันเอกสารรว่มกันผ่านลิงก์โฟลเดอร์

คณุสามารถกำ�หนดลิงกท่ี์จะเช่ือมต่อไปยังโฟลเดอรใ์นระบบเครอืขา่ย
ได้ในลิงก์โฟลเดอร ์รวมทัง้ค้นหา ตรวจสอบและแก้ไขเอกสารท่ีใช้งาน
รว่มกนัจาก DocuWorks Desk ได้ 

แบ่งหน้าจอทำ�ให้ขัน้ตอนการทำ�งานดำ�เนินไปอย่างราบรืน่

แสดงหน้าจอบน Desk โดยแบ่งแยกมมุมองออกเป็นส่วนบนกบัส่วน
ลา่ง เช่น แบ่งแยก 
แหลง่เกบ็ขอ้มลูกบัพ้ืนท่ีทำ�งานเพ่ือย้ายหรอืเกบ็เอกสารได้งา่ย

 โฟลเดอรส์ำ�หรบัจดัเก็บ
 พ้ืนท่ีทำ�งาน
 ค้นหาจากคีย์เวริด์
 เอกสารขนาดใหญ ่(A2)
 แฟ้ม
 โฟลเดอรใ์ส
 ซอง
 เอกสารท่ีมีรหัสป้องกัน
 เอกสารสแกน
 แถบเครือ่งมือทำ�งาน

โต๊ะทำ�งานดัง้เดิมซ่ึงเต็มไปด้วยเอกสาร

XXXXXXXXXX

 
XXXXXXX

XXXXXXXXXX

 
XXXXXXX

 
XXXXXXX

 
XXXXXXX

รวมเอกสารท่ีแตกต่างกันและบรหิารได้พรอ้มกัน

คณุสามารถรวมเอกสารในสำ�นักงานและบรหิารจดัการพรอ้มกนัได้
โดยเพ่ิม  
“โฟลเดอรใ์ส”และ “ซอง”ลงในเอกสาร DocuWorks หรอืเอกสาร PDF 
นอกจากน้ีคณุยังสามารถรวมเอกสาร DocuWorks หลายฉบับเขา้ด้วย
กนัโดยแยกแต่ละฉบับได้โดยใช้ “แฟ้ม” 

รวมและบรหิารจดัการเอกสาร 
อเิลกทรอนิกส์และเอกสารกระดาษ 
ให้เป็นหน่ึงเดียวกัน

สามารถบรหิารเอกสารได้เป็นหน่ึง
เดียวกนั  
หากแปลงเอกสารแบบรอเิลกทรอนิกส์
ท่ีสรา้งขึ้น 
จากแอพพลิเคช่ันต่างๆ หรอืเอกสาร
สแกนให้เป็น DocuWorks 

Excel® Word สแกน

รวมข้อมูลเป็นหนึ่งเดียว

ย้ายขอ้มลูได้อย่างราบรืน่

จดัการเอกสารกระดาษและเอกสารอเิล็กทรอนิกส์พรอ้มกันได้
DocuWorks คือซอฟต์แวรจ์ดัการเอกสารท่ีประกอบด้วยโต๊ะท�ำงานแบบอเิลก็ทรอนิกส์ (DocuWorks Desk) ซ่ึงปรากฏอยู่บนหน้าจอ PC 

และเครือ่งมือส�ำหรบัเปิดอา่น/แก้ไขเอกสาท่ีเรยีงกนัอยู่บนนัน้ (DocuWorks Viewer) 
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เสมือนท�ำงานกบักระดาษแต่จรงิๆ แลว้คือ ท�ำงานบน 
เอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ ด้วย DocuWorks 

สามารถแก้ไขเอกสารแบบอเิลก็ทรอนิกส์ได้เหมือนกบัเป็นเอกสารกระดาษ

เปิดดแูละแก้ไขเอกสาร DocuWorks

สามารถใช้ DocuWorks Viewer เปิดดเูอกสาร DocuWorks ได้
เหมือนกบัดเูอกสาร 
ซ่ึงถอืในมือ และแก้ไขแต่ละหน้าได้ เช่น เพ่ิมเติมหรอืลบแผ่นจด
บันทึกออก

สามารถหมนุทิศทางของเอกสารซ่ึงมีแผ่นจดบันทึกอยู่

สามารถหมนุทิศทางแลว้เกบ็บันทึก หรอืแสดงเอกสารซ่ึงมีแผ่นจด
บันทึกกำ�กบัอยู่ได้ เช่น ขอ้มลูกำ�กบั ขอ้ความ มารก์เกอร์

เปล่ียนหน้าจอให้เขา้กับวตัถปุระสงค์การใช้งาน 

นอกจากแสดงเอกสารตามปกติแลว้ ยังแสดง “หน้าเอกสารแบบต่อ
เน่ือง” และเลื่อนหน้าจอขึ้นลงเพ่ือตรวจด ูหรอืแสดง “มมุมองเอกสาร
แยก” เพ่ือเปิดดแูต่ละหน้าในไฟลเ์ดียวกนัได้ 

เช่ือมโยงกับ Viewer ทำ�ให้ตรวจสอบเอกสารได้งา่ย 

ควบคมุเอกสาร DocuWorks 2 ฉบับได้พรอ้มกนั เลื่อนหน้าจอเอกสาร
ด้านซ้ายขวา 
พรอ้มกนั ทำ�ให้ตรวจสอบส่วนท่ีแก้ไขได้โดยงา่ย

 แถบเครือ่งมือ
 มมุมองขอ้มลู
 ลกูศร
 ขอ้ความ
 ตราประทับ
 มารก์เกอรข์อ้ความ
 กล่องดินสอ
 แผ่นจดบันทึก
 แถบแสดงสถานะ

เต็มหน้าจอ

แถบแสดงสถานะ

เอกสาร

ตัวเรียงลำดับหน้าและเอกสาร

เรียงลำดับเอกสาร

มุมมองเอกสารแยก
ดูในรูปแบบ หน้าต่อเน่ือง

แสดงโพรไฟล์

xxxxxxx
xxxxxxx
xxxxxxx
xxxxxxx
xxxxxxx
xxxxxxx

000
000
000
000
000
000

000
000
000
000
000
000

000
000
000
000
000
000

000
000
000
000
000
000

DocuWorks Viewer

ปรบัแต่งหรอืแก้ไขโดยตัด/แปะกระดาษ

เลื่อนหน้าจอของเอกสารด้านซ้ายขวาได้พรอ้มกนั
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บรหิารรว่มกับไฟล์ PDF ได้อย่างราบรืน่

ส่งเอกสารแฟกซ์ท่ีได้รบัต่อไปท่ี DocuWorks โดยตรง 

ส่งแฟกซ์ท่ีได้รบัหรอืเอกสารกระดาษท่ีสแกนด้วยเครือ่งมัลติฟังกช่ั์น 
ของบรษัิท ฟจูฟิิลม์ บิสซิเนส อนิโนเวช่ัน 
ต่อไปยัง DocuWorks บนท่ีนั่งของคณุโดยอตัโนมัติ หากใช้รว่มกบั 
“DocuWorks Tray 2”* ท่ีรบัส่งเอกสารได้เหมือนเอกสารกระดาษบน
ถาด จะสามารถมองเห็นการรบัเอกสารได้
*: ซอฟต์แวรท่ี์แยกจ�ำหน่าย

ส่งแฟกซ์โดยตรงจาก DocuWorks 

สามารถส่งแฟกซ์ได้โดยตรงจาก DocuWorks Desk จงึช่วยลด
ปรมิาณการพิมพ์เอกสารแฟกซ์ท่ีได้รบัเพ่ือส่งต่อ และช่วยลดภาระการ
เดินทางไปพิมพ์จากเครือ่ง 
มัลติฟังกช่ั์น

เครื่องมัลติ�งก์ชั่น

• ย้ายเอกสารโดยลากไปที่ DocuWorks Desk
• เก็บเอกสารไว้ที่ถาดส่งเอกสาร

แปลงเอกสารเป็น 
Docu Works 
อัตโนมัติ

สแกนแฟกซ์

รับแฟกซ์ รับเอกสารที่ DocuWorks Tray 2 ส่งเอกสารผ่านถาดเอกสาร

ส่งต่อ
ไปยังถาด

ถาด

DocuWorks Tray 2

แจ้งเตือนด้วยป็อปอัพ, เสียง, ไอคอน

DocuWorks Tray 2

กดคลิกเพื่อส่งแฟกซ์ได้ในครั้งเดียวบนไอคอน
ของแถบเครื่องมือ หรือแถบเครื่องมือทำงาน

ไดร์เวอร์แฟกซ์ทางตรง

รบัส่งเอกสาร

หน้าจอ�อปอัพไอคอนรูปถาด

แสดงจำนวนคร้ังท่ีแจ้ง
เอกสารใหม่

มองเห็นเอกสารบนเครือ่ง PC เหมือนรบัส่งเอกสารกระดาษบน
ถาด แจง้เตือนเอกสารใหม่ท่ีเขา้มาด้วยไอคอนหรอืหน้าจอป๊อ
ปอพั ทำ�ให้ไม่มองขา้ม

DocuWorks Tray 2

* ไฟล ์PDF ท่ีไม่สามารถแปลงเป็นเอกสาร DocuWorks หรอืเปิดดไูด้ เช่น PDF ท่ีมีรหัสป้องกนั

❶

❸ ❹

❷

แปลงจาก PDF เป็นเอกสาร DocuWorks*
เพียงลากและปล่อยวางก็แปลงเป็นเอกสาร DocuWorks ได้อย่างง่ายดาย

“รวมเข้าด้วยกัน” “แยกออกจากกัน” “หมุน” ไฟล์ PDF ได้*
สามารถหมุนเอกสาร 
รวมเข้าด้วยกันและสับเปลี่ยนหน้าในรูปแบบไฟล์ PDF ได้

สามารถดภูาพตัวอย่างได้โดยไม่จำ�เป็นต้องเปิดไฟล ์PDF

สรา้งรูปแบบไฟล์ PDF ได้สอดคล้องกับการใช้งาน
สามารถสรา้งไฟล์ PDF ได้สอดคล้องกับการใช้งาน เช่น PDF ท่ีล็อกด้วย
พาสเวิรด์, PDF ท่ีใส่ลายน้ำ� เป็นต้น

ขัน้ตอนการท�ำงานท่ีหลากหลาย
“การควบคมุเอกสาร” กา้วไปสู่ “Business Portal” 

DocuWorks มีววิฒันาการอย่างต่อเน่ืองเพ่ือรองรบัวธิกีารท�ำงานต่างๆ ได้อย่างยืดหยุ่น
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ขณะเดินทาง

ทำงานที่บ้านสำนักงานย่อย

สำนักงาน

•รวบรวมเอกสาร
•แก้ไขเอกสาร
•เชื่อมโยงเข้าด้วยกัน
•เ�ดดู/แก้ไขจากอุปกรณ์เครื่องอื่น
• เก็บรักษา/จัดเรียง

“พื้นที่ทำงาน” คือโต๊ะเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์บนหน้าจอ PC

พ้ืนท่ีทำ�งาน

พ้ืนท่ีทำ�งานคือฟังกช่ั์นใหม่ท่ีสรา้งขึ้นเพ่ือให้ผู้ใช้สามารถใช้ได้อย่างสะดวก
สบายเหมือน 
โต๊ะทำ�งานแบบอเิลก็ทรอนิกส์ท่ีสามารถใช้ได้ทกุท่ี DocuWorks ได้รบัการ
ปรบัปรงุเพ่ือให้ใช้งานได้มากมายในเร ือ่งการรวบรวมและจดัเรยีงเอกสาร การ
เช่ือมต่อกบัโฟลเดอรแ์ละการแบ่งปันขอ้มลูกบัภายนอก 

กล่องดินสอ

มี “กลอ่งดินสอ” ท่ีสามารถเรยีกฟังกช่ั์นท่ีใช้งานบ่อยหรอืฟังกช่ั์นท่ีใช้
งานลา่สดุได้ทันทีในระหวา่งแก้ไขโดยจะมีหน้าจอป๊อปอพัปรากฏขึ้น
ใกลก้บัเมาส์ กลอ่งดินสอจะไม่ทำ�ให้งานหยดุกลางคันเพราะจะปิดลง
โดยไม่ต้องเลื่อนเมาส์ไปท่ีแถบเครือ่งมือ 

รองรบัหลายภาษา

สามารถเลอืกภาษาท่ีใช้ได้ 7 ภาษา*1 ในเวลาติดตัง้ 
นอกจากน้ียังสามารถเลอืกภาษา OCR ได้อย่างอสิระจาก 10 ภาษา*2

กล่องดินสอ

*1: �ภาษาญีปุ่่ น, ภาษาองักฤษ, ภาษาเกาหลี, ภาษาจนี (ตัวย่อ/ตัวเต็ม),  

ภาษาไทย, ภาษาเวยีดนาม 

*2: �ภาษาญีปุ่่ น, ภาษาองักฤษ, ภาษาเกาหลี, ภาษาจนี (ตัวย่อ/ตัวเต็ม),  

ภาษาไทย, ภาษาเวยีดนาม, ภาษาอนิโดนีเซีย, ภาษามาเลย์, ภาษาตากาล็อก

รวบรวมและปรบัแต่งเอกสาร

สามารถแก้ไขเอกสาร
ในพ้ืนท่ีงานโดยเปิด 
DocuWorks Desk ได้
โดยตรง

แก้ไขเอกสาร

Note: ต้องท�ำสัญญา Working Folder เพ่ิมเติมเพ่ือเช่ือมต่อกบัพ้ืนท่ีท�ำงาน

สามารถเขา้ถงึเอกสาร 
DocuWorks ในพ้ืนท่ี
ท�ำงานจากอปุกรณ์
เครือ่งอื่นซ่ึงเช่ือมต่อ
กบัคลาวด์ได้

เปิดด/ูแก้ไขจาก
อปุกรณ์เครือ่งอื่น

สามารถจดัเกบ็เอกสาร
ในพ้ืนท่ีท�ำงาน ค้นหา
เอกสารในแหลง่จดั
เกบ็กอ่นรวบรวมเขา้
ด้วยกนัได้

เก็บรกัษา/จดัเรยีง

สามารถเกบ็บันทึก
เอกสารทัง้หมดใน
พ้ืนท่ีท�ำงานได้ เพียง
แค่กดคลิกไอคอน

เช่ือมโยงเขา้ด้วยกัน

นอกจาก User 
Folder, Link Folder 
แลว้ยังสามารถคัด
ลอกเอกสารจาก 
Windows® Explorer 
ลงในพ้ืนท่ีงานได้งา่ย

รวบรวมเอกสาร

9



แถบเครือ่งมือทำ�งาน

สามารถปรบัแต่งแถบเครือ่งมือแลว้จดัวางตำ�แหน่งบนด้านลา่งของหน้าจอ DocuWorks Desk ได้ สามารถลงทะเบียน 
ขัน้ตอนการทำ�งานหรอืฟังกช่ั์นท่ีใช้บ่อย เพ่ือเพ่ิมประสิทธภิาพของการทำ�งานได้

การลงนามด้วยลายเซ็นอเิล็กทรอนิกส์, ใบรบัรองอเิล็กทรอนิกส์ 
ท่ีงา่ยและวางใจได้

สามารถลงนามด้วยลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส์ ในเอกสาร DocuWorks 
ได้โดยใช้ ตราประทับอเิลก็ทรอนิกส์*1 หรอืใบรบัรองอเิลก็ทรอนิกส์*2 
นอกจากตรวจสอบความ ถกูต้องของช่ือ/วนัท่ีแลว้ ยังสามารถตรวจ
สอบได้วา่ลายมือช่ือนัน้เป็นของผู้ลงนามจรงิหรอืไม่ ทัง้ยังสามารถ
ตรวจสอบการแก้ไข/เปลีย่นแปลงจากลงช่ือแลว้มีหรอืไม่
*1: �ฟังกช่ั์นการลงลายมือช่ือในเอกสาร DocuWorks โดยใช้ตราประทับอเิลก็ทรอนิกส์ไม่ใช้ใบ

รบัรองอเิลก็ทรอนิกส์ท่ีออกโดยหน่วยงานซ่ึงท�ำหน้าท่ีอนมัุติ

*2: �กรณีต้องการใช้ฟังกช่ั์นลงลายมือช่ือด้วยใบรบัรองอเิลก็ทรอนิกส์ ผู้ใช้งาน จ�ำเป็นต้องขอรบั
ใบรบัรองบคุคลจากหน่วยงานซ่ึงท�ำหน้าท่ีออกใบรบัรอง

ตราประทับ

สามารถประทับตราลงวนัท่ีและลงทะเบียนตราประทับส่วนตัวนอก
เหนือจากตราประทับ มาตรฐานได้ เช่น “ส�ำคัญ” “เรง่ด่วน” “อนมัุติ” 
“เป็นความลบั” นอกจากน้ีหาก ลงทะเบียนตราประทับในพ้ืนท่ีท�ำงาน
ไวล้ว่งหน้าเหมือนกบัประทับตราบนต�ำแหน่งท่ีก�ำหนดไว ้จะสามารถ
ประทับตราได้งา่ย เพียงแค่คลิกไอคอนบนพ้ืนท่ีท�ำงาน

■เพิม่ประสิทธภิาพการทำ�งานพ้ืนฐาน

ลงทะเบียนไอคอนตามขัน้ตอนการท�ำงาน ช่วยเพ่ิมประสิทธภิาพการ
ท�ำงานพ้ืนฐานไม่ให้เกดิความผิดพลาดด้วยการควบคมุล�ำดับของ
ไอคอนท่ีเรยีงกนัในพ้ืนท่ีงาน 
* ลงทะเบียนแถบเมนไูด้สงูสดุ 20 แถบ

■ รบัรูค้วามคืบหน้าของการทำ�งาน

สามารถรบัรูค้วามคืบหน้าของการท�ำงานได้วา่ด�ำเนินไปถงึไหน แม้จะ
ท�ำหลายงานไปด้วยกนั เพราะมีรอ่งรอยท่ีมารค์อยู่บนไอคอนท�ำงาน
ครัง้สดุท้าย 

■ แบ่งปันขัน้ตอนการทำ�งานรว่มกัน

สามารถน�ำเขา้/ส่งออกขอ้มลูการตัง้ค่าแถบเครือ่งมือท�ำงานได้ หาก
แชรก์ารตัง้ค่า แถบเครือ่งมือรว่มกนัไวภ้ายในทีม จะสามารถด�ำเนินขัน้
ตอนแบบเดียวกนัได้แม้วา่ ผู้รบัผิดชอบจะเปลีย่น

ลงทะเบียนแถบเมนูหลายแถบ

• ตรวจสอบเน้ือหา
• สง่แฟกซ์

• เ�ดพ้ืนท่ีทำงาน
• คัดลอกเท็มเพลท
• สร้าง Fax Sheet

• ประทับตราว่าสง่แล้ว
• เก็บรักษาข้ันตอนการทำงาน A

รับรู้ความคืบหน้าของการทำงาน

รกัษาความปลอดภัย

รองรบัฟังกช่ั์นรกัษาความปลอดภยัโดยห้ามแก้ไข ห้ามพิมพ์ ปกป้อง
เอกสารโดยใช้พาสเวริด์

ท�ำให้มองเห็นงานและอนุมัติ

ตัวอย่างแถบเครือ่งมือ

ทำ�งาน

ปรบัแต่งแถบเครือ่งมือทำ�งานได้อย่างอสิระ
เพียงลากไอคอนท่ีต้องการลงในพ้ืนท่ีทำ�งาน
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กำ�หนดคณุลักษณะของเอกสาร DocuWorks, 
PDF และค้นหา 

สามารถก�ำหนดคณุลกัษณะของขอ้มลู เช่น ช่ือคู่ค่า  
วนัก�ำหนดส่งในเอกสาร DocuWorks และ PDF 
ท�ำให้ 
คัดเลอืกและค้นหาไฟล์ได้งา่ยขึ้น

มมุมองคณุลักษณะ

หากใช้มมุมองคณุลกัษณะ จะสามารถแสดง
เอกสาร DocuWorks หรอื PDF ท่ีระบไุวใ้นพ้ืนท่ี
ท�ำงานโดย 
คัดกรองจากไฟลจ์�ำนวนมากได้
Note: คณุลกัษณะท่ีก�ำหนดไวใ้น PDF ใช้ได้เฉพาะขอ้ความเท่านัน้ 

ใช้งานได้ทกุท่ี ทกุเวลา 

สามารถใช้ DocuWorks ในส�ำนักงานเม่ือใดก็ได้จากอปุกรณ์มือถอื
หรอื PC เครือ่งอื่น* รวมทัง้สามารถท�ำงานได้ทันทีภายนอกส�ำนักงาน
หรอืท่ีบ้านโดยใช้ DocuWorks Desk
*ต้องท�ำสัญญา Working Folder เพ่ิมเติม

การเช่ือมโยงบรกิารคลาวด์

■ เช่ือมโยงการทำ�งานกับ Working Folder*

เช่ือมโยงการท�ำงานกบั “Working Folder” ซ่ึงเป็นบรกิารคลาวข์อง
บรษัิท ฟจูฟิิลม์ บิสซิเนส อนิโนเวช่ัน  
คณุสามารถอพัโหลด/ดาวน์โหลดเอกสารจาก DocuWorks Desk ได้
งา่ยเพียงแค่ลาก 
และปลอ่ยวาง
* บรกิารคลาวด์ของบรษัิท ฟจูฟิิล์ม บิสซิเนส อนิโนเวชั่นท่ีใช้ระบบเรยีกเก็บค่าบรกิารรายเดือน

เช่ือมโยงการทำ�งานกับอปุกรณ์มือถือ

น�ำเสนอแอพพลิเคช่ันท่ีสามารถเปิดดแูละแก้ไขเอกสาร DocuWorks 
โดยใช้อปุกรณ์ 
มือถอืระบบ iOS, Android™ และอื่นๆ* ได้ สามารถท�ำงานต่อ
ภายนอกส�ำนักงานหรอืในระหวา่งเดินทางโดยใช้ “แถบเครือ่งมือ
ท�ำงาน” “กลอ่งดินสอ” และอื่นๆ ในอปุกรณ์มือถอืได้
*DocuWorks Viewer Light (Android™/iOS)
Note: ต้องท�ำสัญญา Working Folder เพ่ิมเติม

・ เง่ือนไขของคุณลักษณะจะถูกเก็บรักษาไว้ในรูปแบบของแผนผัง
・ นำเอกสารท่ีมีคุณลักษณะร่วมกันออกมา แล้วเรียงหน้าบน 
DocuWorks Desk

・ สามารถกำหนดข้อมูลของคุณลักษณะและค้นหาในเอกสาร PDF ได้

DocuWorks Desk Working Folder

ลากและปล่อยวาง

สำนักงาน นอกสำนักงาน

ใช้งานนอกสถานท่ี

ตรวจสอบ/จดัเก็บ
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Item Description
Supported Operating 
System*1

Windows 10 (32 bit / 64 bit)
Windows 8.1 Update (32 bit / 64 bit)   

CPU*2 1 GHz or above, 32 bit (x 86) processor or 64 bit (x 64) processor
Hard disk capacity*2 1.5 GB or more free space is required for installation.*3

Additional 200 MB or more free space is recommended for actual 
operation. 

Memory capacity*2 For 32 bit OS, 1 GB
For 64 bit OS, 2 GB

Display*2 1280 x 768 pixels or more, Full Colour
Web Browser Internet Explorer 11
Compatible scanners TWAIN32 compliant

*1: For the latest information on the supported operating systems, refer to our website. 
*2: According to the recommended values for OS you use. 
*3: �If Microsoft. NET Framew ork 3.5 Service Pack 1 has not been installed on the computer, additional 500 

MB or more free space is required. Also, if Microsoft. NET Framework 4 has not been installed on the 
computer, additional 4.5 GB or more free space is required. 

Operating environment of DocuWorks Viewer Light 9.1Operating environment of DocuWorks 9.1

Item Description
Supported Operating 
System*1

Windows 10 (32 bit / 64 bit)
Windows 8.1 Update (32 bit / 64 bit)   

CPU*2 1 GHz or above, 32 bit (x 86) processor or 64 bit (x 64) processor
Hard disk capacity*2 1.5 GB or more free space is required for installation. 

Additional 200 MB or more free space is recommended for actual 
operation

Memory capacity*2 For 32 bit OS, 1 GB
For 64 bit OS, 2 GB

Display*2 1280 x 768 pixels or more, Full Colour
Web Browser Internet Explorer 11
Required software According to the recommended values for OS you use.

*1: For the latest information on the supported operating systems, refer to our website.
*2: According to the recommended values for OS you use.

เช่ือมโยงการทำ�งานกบัแอพพลิเคช่ันในเครือ่งมัลติฟังกช่ั์นของบรษัิท ฟจูฟิิลม์ บิสซิเนส อนิโนเวช่ัน์ 
ทำ�ให้สามารถแปลงเอกสารจากขัน้ตอนการสแกนและแฟกซ์ท่ีได้รบัให้เป็นเอกสาร 
แบบอเิลก็ทรอนิกส์รวมทัง้แบ่งประเภทได้โดยอตัโนมัติ จงึช่วยเพ่ิมประสิทธภิาพการทำ�งาน

“เช่ือมโยงการท�ำงานกับเครือ่งมัลติฟังก์ชั่น” ท�ำให้ภาระกิจพ้ืนฐานเก่ียวกับการ
สแกนและรบัส่งแฟกซ์ ด�ำเนินไปได้งา่ยยิง่ขึ้น

เพียงแค่เลือกชื่องาน, 
ประเภทของเอกสาร 
คุณสามารถตั้งชื่อไฟล์/
คุณลักษณะ, 
แปลงไฟล์, 
จัดการไฟล์ภาพตาม
กฏเกณฑ์ที่ตั้งไว้ 
รวมทั้ง
แบ่งเอกสารตามประเภ
ท
หรือวันที่โดยอัตโนมัติไ
ด้ 
จึงช่วยเพิ่มประสิทธิภา
พการสแกนแบบดั้งเดิม 

เรียงลำดับเอกสารแฟกซ์ที่
ได้รับจากเครื่องมัลติ�งก์
ชั่นโดย
อัตโนมัติ แบ่งประเภทตาม
หมายเลขแฟกซ์, 
วันที่ได้รับ 
ตั้งชื่อไฟล์แล้วแปลงเป็นเ
อกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
คุณ
สามารถควบคุมแฟกซ์อิเล็
กทรอนิกส์ได้ตามความต้อ
งการ เช่น 
ให้สอดคล้องกับ�งก์ชั่น 
schedule 

เชื่อมโยงกับการ “ชุดสแกนและจัดส่งอย่างง่าย”* เชื่อมโยงการทำงานกับ “ส่งแฟกซ์แบบลดการ
ใช้กระดาษ์”*

แบ่ง�นข้อมูล

แบ่งประเภท/เก็บรักษา เ¢ดดู/ค้นหา/ดำเนินการ เรียงลำดับแฟกซ์อิเล็กทรอนิกส์ รับแฟกซ์

DocuWorks

Working Folder

สแกน

* มีค่าใช้จ่าย สำหรับรายละเอียด กรุณาสอบถามฝ่ายขาย

The available model varies depending on the country/region. Please ask the sales 
representatives for details. 
The product specifications, appearance and other details in this brochure are 
subject to change without notice for improvements.
Trademarks  •FUJIFILM and FUJIFILM logo are registered trademarks or 
trademarks of FUJIFILM Corporation. •ApeosWiz, DocuWorks, Working Folder 
are registered trademarks or trademarks of FUJIFILM Business Innovation 
Corp. •Microsoft, Windows, Excel, PowerPoint, and Internet Explorer are 
either registered trademarks or trademarks of Microsoft Corporation in the 
United States and/or other countries. •All product names and company names 
mentioned in this brochure are trademarks or registered trademarks of their 
respective companies.

For Your Safety
Before using the product, read the Instruction Manual carefully for 
proper use. Use the product with the power source and voltage 
specified. Be sure to establish ground connection. Otherwise, electronic 
shock may result in the case of a failure or short circuit.

The information is as of April, 2021.    PIC-1420 TH (2104)

fujifilm.com/fbth

123 Suntowers A Building, 23rd-26th Floor, Vibhavadi-Rangsit Road, 
Chomphon, Chatuchak, Bangkok 10900
Tel: 02-660-8000     Fax: 02-617-6748-9     Call Center: 02-660-8400

123 อาคารซันทาวเวอร ์เอ ช้ัน 23-26 ถนนวภิาวดีรงัสิต จอมพล จตจุกัร กรงุเทพฯ 10900
โทร: 02-660-8000      แฟกซ์: 02-617-6748-9      Call Center: 02-660-8400

บรษัิท ฟจูฟิิล์ม บิสซิเนส อนิโนเวชั่น (ประเทศไทย) จ�ำกัด


