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ช่วยให้คณุทำ�งานเอกสารได้อย่างสะดวกและงา่ยดาย
DocuWorks 10 – การทำ�งานแบบผสมผสานระหวา่ง 
เอกสารกระดาษและเอกสารดิจทัิล
DocuWorks คือซอฟต์แวรท่ี์ช่วยในการจดัการเอกสารท่ีคณุควรมีสำ�หรบังานประจำ�ท่ีต้องทำ�ทกุวนั
DocuWorks 10 ได้รวมเอาฟังก์ชันต่างๆ ท่ีเป็นตัวเลือกหรอือปุกรณ์เสรมิเขา้ด้วยกันให้เป็น 
แพคเกจแบบ "All-in-One"
มีการปรบัปรงุประสิทธภิาพต่างๆ ของของฟังก์ชันหลักและหน้าจอ UI ท่ีออกแบบมาให้ใช้งาน 
ได้งา่ยขึ้นสำ�หรบัผู้ใช้ เพิม่ความชัดเจนให้กับการทำ�งานเอกสารกระดาษท่ีหลากหลาย เช่น  
การรวบรวมขอ้มลู การดแูละแก้ไขเอกสาร และการแบ่งปันขอ้มลูระหวา่งทีม
DocuWorks 10 ใช้งานงา่ยจงึเหมาะสำ�หรบัทัง้ผู้ใช้ระดับเร ิม่ต้นและผู้ใช้ท่ีมีความเช่ียวชาญ
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อนัดับ 1 ในประเทศญีปุ่่ น 
DocuWorks ได้รบัการอปัเกรดอย่างต่อเน่ืองเพ่ือตอบ
สนองความต้องการท่ีเปลีย่นแปลงไปของผู้ใช้ในแต่ละ
ยคุสมัย โดยมียอดจำ�หน่ายสิทธิก์ารใช้งานสะสมสงูกวา่ 
8 ลา้นหน่วยในประเทศญ่ีปุ่ นในปี 2024

การพัฒนาขัน้สงูช่วยให้ระบบรองรบังานเอกสาร 
ท่ีต้องทำ�เป็นประจำ�ทกุวนัได้อย่างมีประสิทธภิาพ

DocuWorks 10 ได้นำ�เอา
ผลิตภณัฑ์ต่างๆ ท่ีเป็นตัว
เลอืกหรอือปุกรณ์เสรมิท่ี
จำ�หน่ายแยกต่างหากและ
เป็นท่ีนิยมของผู้ใช้จำ�นวน
มาก รวมเขา้ไวด้้วยกนัใน
แพคเกจเป็นรุน่ All-in-One 
ซ่ึงจะช่วยลดต้นทนุการ 
ติดตัง้โดยรวมได้อย่างมาก
และลดความยุ่งยากในการ
ตัง้ค่าเร ิม่ต้นเช่นกนั

อปุกรณ์แบบ All-in-One รุน่น้ีช่วยสรา้งสภาพ 
แวดล้อมการทำ�งานเอกสารชั้นเย่ียมให้กับคณุ

ตัง้แตป่ี 1998
DocuWorks

10

* รุน่แพคเกจสามารถใช้งานได้ฟรใีนปีแรก และจำ�เป็นต้องมีสัญญาสำ�หรบั
ปีท่ีสองเป็นต้นไป

หมายเหต:ุ การให้บรกิาร DocuWorks ในรุน่ Subscription จะขึ้นอยู่กบั
แต่ละประเทศ/ภมิูภาค

ผลิตภัณฑ์ 
รุน่แพคเกจ/

รุน่ Subscription

DocuWorks
DocuWorks Tray
DocuWorks Property Entry
DocuWorks Cloud Connect

●
●
●
  ●*
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เอกสาร DocuWorks หรอืเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ท่ีเป็นระเบียบและใช้งานงา่ย รวมทัง้ DocuWorks Desk ซ่ึงเป็นโต๊ะ 
ทำ�งานอเิลก็ทรอนิกส์ท่ีจะช่วยเปลีย่นโต๊ะทำ�งานของคณุให้เป็นโต๊ะทำ�งานอเิลก็ทรอนิกส์ในเครือ่ง PC ได้อย่างสมบูรณ์ 
แบบ งานประจำ�ทกุวนัของคณุจะเร ิม่ต้นได้จากท่ีน่ี ช่วยให้คณุค้นหาเอกสารท่ีต้องการได้อย่างรวดเรว็และงา่ยดายด้วย 
หน้าปกท่ีมองเห็นได้งา่ย

DocuWorks Desk

โต๊ะทำ�งานอเิล็กทรอนิกส์ -- การทำ�งานในรูปแบบใหม่

จดัเรยีงไฟล์โดยอตัโนมัติเพ่ือให้ดเูป็นระเบียบอยู่เสมอ

แบ่งมมุมองหน้าจอออกเป็นมมุมองด้านบนและด้านลา่งได้  
เพ่ิมประสิทธภิาพการทำ�งานด้วยการย้ายและบันทึกเอกสาร 
ได้อย่างงา่ยดาย

มมุมองเส้นตาราง มมุมองรายการ

มมุมองแบบแยก

至急

โต๊ะทำ�งานปกติท่ีรกไปด้วยเอกสาร...

สรา้ง "โต๊ะทำ�งานอิเล็กทรอนิกส์" ขึ้นในเครื่อง PC ของคุณ
สามารถจดัวางเอกสาร DocuWorks และให้แสดงอยู่บน DocuWorks Desk  
ได้งา่ยๆ ไม่ต่างจากการจดัวางเอกสารบนโต๊ะทำ�งานของคณุ สามารถแก้ไข 
เอกสารในไฟล ์วางซ้อน และยกเลิกการวางซ้อนไฟล์ได้

แสดงเอกสารได้หลากหลายรูปแบบ สามารถเลือกใช้รูปแบบท่ีแตกต่างกันได้ตามวตัถปุระสงค์เฉพาะ

ส่งต่อขอ้มลูได้ 
อย่างราบรืน่

มีสีสันมากมายให้คณุได้เลอืกใช้หัวขอ้เร ือ่ง

- 3

   พ้ืนท่ีโฟลเดอร์
   พ้ืนท่ีงาน
   ค้นหาคำ�สำ�คัญ
   พ้ืนท่ีทำ�งาน
   แถบเครือ่งมืองาน
   มมุมองรปูขนาดย่อ
       -1 เอกสารขนาดใหญ่ (A2)
       -2 แฟ้ม
       -3 ตัวจดัเกบ็ "โฟลเดอรใ์ส"
       -4 ตัวจดัเกบ็ "ซอง"
       -5 เอกสารท่ีมีการป้องกนั
       -6 เอกสารสแกน
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รวบรวมทุกเอกสารไว้ในท่ีเดียว จัดการได้ง่าย
วางซ้อนและจดัการเอกสารท่ีนำ�เขา้มาจากการสแกนหรอืการสรา้ง 
ขึ้นในแอปพลิเคชันท่ีแตกต่างกนัได้ในท่ีเดียวด้วยรปูแบบเอกสาร 
DocuWorks หรอื PDF

จัดการเอกสารจำ�นวนมากได้พรอ้มกัน
จดัการเอกสาร Microsoft Office, เอกสาร DocuWorks 
และเอกสาร PDF ได้พรอ้มกนั สะดวกและงา่ยเหมือนการ 
ใช้งานโฟลเดอรด้์วยตัวเลอืก "โฟลเดอรใ์ส" และ "ซอง"  
นอกจากน้ี ตัวเลอืก "แฟ้ม" จะให้คณุสามารถรวมเอกสาร 
DocuWorks หลายๆ รายการให้เป็นหน่ึงเดียวโดยท่ียังคง 
เกบ็รกัษาเอกสารไวแ้ยกกนัได้

สรา้งเอกสาร PDF และเพิ่มความปลอดภัย
แปลงเอกสารเป็น PDF ท่ีมีการรกัษาความปลอดภยั เช่น การใช้ 
รหัสผ่าน และ ลายน้ำ� เป็นต้น

แปลงเอกสารได้หลายรูปแบบ
แปลงเอกสาร Microsoft Office เช่น Excel, Word, Power 
Point รวมทัง้เอกสารสแกนให้เป็นเอกสาร DocuWorks หรอื  
PDF ได้งา่ยๆ เพียงลากและวาง

ตรวจจับความแตกต่าง
คณุสามารถทำ�การเปรยีบเทียบเอกสาร DocuWorks และเอกสาร 
PDF แต่ละรายการเพ่ือดกูารแก้ไขหรอืการเปลีย่นแปลงต่างๆ ได้ 
นอกจากขอ้มลูท่ีเป็นขอ้ความแลว้ คณุยังสามารถทำ�การเปรยีบเทียบ 
รปูภาพได้ ซ่ึงจะช่วยในการตรวจสอบภาพวาดและเอกสารอื่นๆ
หมายเหต:ุ เน่ืองจากไม่มีการแก้ไขการเอยีงและการแก้ไขสีจงึไม่สามารถใช้คณุสมบัติน้ี 

ได้กบัเอกสารสแกน

ขยายดูรูปขนาดย่อชั่วคราว
คณุสามารถขยายดรูปูขนาดย่อของเอกสาร DocuWorks และ 
เอกสาร PDF ได้ช่ัวคราวเม่ือต้องการ ระบบยังแสดงความหนา 
ของเอกสารได้ ช่วยให้คณุเห็นเอกสารหลายฉบับราวกบัวา่ 
คณุกำ�ลงัพลิกหน้าเอกสารเหลา่น้ันอยู่บนโต๊ะทำ�งานจรงิ 
นอกจากน้ี คณุยังสามารถย้ายเอกสาร DocuWorks ไปยัง 
ตำ�แหน่งท่ีติดแผ่นจดบันทึก* ไว้ได้อย่างงา่ยดายเช่นกนั

นำ�เขา้/แปลงเอกสารแบบเป็นชุด

แปลงเป็น PDF

Excel® Word

สแกน

PowerPoint

แปลงเป็นเอกสาร 
DocuWorks

ขยายดเูอกสาร DocuWorks และ
PDF ได้ช่ัวคราวโดยท่ีไม่ต้องเปิดไฟล์

จดัระเบียบขอ้มลูต่างๆ ไว้ในท่ีเดียว 

วางซ้อนขอ้มลูต่างๆ เขา้ไวด้้วยกนั

Excel® Word สแกน

แชรเ์อกสารในโฟลเดอรท่ี์เช่ือมโยง
โฟลเดอรท่ี์เช่ือมโยงจะช่วยให้คณุสามารถตัง้ค่าการเช่ือมโยงไปยัง 
โฟลเดอรต่์างๆ ท่ีอยู่ในเครอืขา่ยของคณุได้ คณุสามารถค้นหาเอกสาร 
ท่ีใช้รว่มกนั รวมถงึดแูละแก้ไขเอกสารได้จาก DocuWorks Desk

เปรยีบเทียบความแตกต่าง

แนบและใช้งานจากข้อมูลต้นฉบับ
เม่ือคณุนำ�เขา้และแปลงเอกสารไปยัง DocuWorks Desk คณุจะ 
สามารถแนบขอ้มลูต้นฉบับ (เอกสาร) ซ่ึงจะช่วยเพ่ิมความคลอ่งตัว 
ในการใช้งาน เช่น การแก้ไขขอ้มลูต้นฉบับและการแนบเอกสารท่ี 
เกีย่วขอ้ง

เปิดและแก้ไขขอ้มลูต้นฉบับ

Word

PowerPoint

* แผ่นจดบันทึกมีไวส้ำ�หรบัเอกสาร DocuWorks เท่านัน้

รองรบัการจัดการเอกสารในรูปแบบต่างๆ
ขอแนะนำ�

ขอแนะนำ�
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DocuWorks Viewer คอืเครือ่งมอืท่ีเป็นเครือ่งเขียนอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงจะช่วยให้คณุสามารถดแูละแก้ไขเอกสารต่างๆ  
ท่ีอยูบ่นโต๊ะทำ�งานอิเล็กทรอนิกส์ (DocuWorks Desk) ได้อยา่งงา่ยดาย เครือ่งมอืการทำ�งานท่ีทรงพลังท่ีจะช่วยเพิม่ 
ประสิทธภิาพการทำ�งานประจำ�วนัให้กับคณุ

เครือ่งเขยีนอเิล็กทรอนิกส์ -- เครือ่งมือช่วยการทำ�งานท่ีคณุต้องมี

จัดเรยีงแผ่นจดบันทึก
ระบบจะทำ�การปรบัเปล่ียนและจดัเรยีง 
เอกสารใหม่ทันทเีม่ือมกีารเปล่ียนแปลง 
แก้ไขเอกสาร

ฟังก์ชันตราประทับ
ค่าเร ิม่ต้นมีฟังกชั์นตราประทับมาตรฐาน 
เช่น ประทับตราวนัท่ี "เอกสารสำ�คัญ", 
"เอกสารด่วน", "อนมัุติแลว้" และ "เอกสาร 
ลบั" นอกจากน้ี คณุยังสามารถลงทะเบียน 
ตราประทับแบบกำ�หนดเองได้เช่นกนั 
ซ่ึงหากคณุได้ทำ�การลงทะเบียนตรา 
ประทับในแถบเครือ่งมืองานสำ�หรบั 
ตำ�แหน่งท่ีกำ�หนดไวล้ว่งหน้าคณุจะ 
สามารถใช้งานได้งา่ยๆ ด้วยการคลิกเพียง
ครัง้เดียวท่ีไอคอนในแถบเครือ่งมืองาน

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์และใบรบัรองดิจิทัล
ลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส์*1 และใบรบัรอง 
ดิจทัิล*2 ของ DocuWorks ช่วยให้คณุ  
เพ่ิมลายเซ็นดิจทัิลลงในเอกสาร 
DocuWorks ได้สะดวกและงา่ยดาย 
สามารถตรวจสอบช่ือและวนัท่ี รวมทัง้ 
ตรวจสอบได้วา่เป็นลายเซ็นต้นฉบับหรอื 
มีการแก้ไข/เพ่ิมเติมเขา้มาใหม่ภายหลงั
การลงนามในเอกสารไปแลว้หรอืไม่

*1: ฟังกชั์นลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส์ของ DocuWorks  
จะไม่ใช้ใบรบัรองดิจทัิลท่ีออกโดยหน่วยงานออก 
ใบรบัรอง

*2: หากใช้ลายเซ็นตามใบรบัรองดิจทัิล คณุจำ�เป็น 
จะต้องได้รบัใบรบัรองสำ�หรบัผู้ใช้รายบคุคลจาก 
ผู้มีอำ�นาจออกใบรบัรอง หรอืใบรบัรองระดับกลาง  
และใบรบัรองหลกัจากผู้มีอำ�นาจออกใบรบัรอง 

DocuWorks Viewer
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แก้ไขและดำ�เนินการ เช่น การตัดและวาง
ส่วนต่างๆ ของหน้าเอกสาร

เรยีกดูและแก้ไขเอกสาร
DocuWorks Viewer ช่วยให้คณุสามารถ 
เรยีกดเูอกสารได้เหมือนกบัการดเูอกสาร 
กระดาษในมือคณุ คณุสามารถแก้ไขหน้า 
ขยายหน้ารายการได้ช่ัวคราว แยกหน้า 
เปลีย่นตำ�แหน่งหน้า และลบหน้าเอกสาร 
อเิลก็ทรอนิกส์ได้เสมือนอยู่ท่ีโต๊ะทำ�งานจรงิ

ขยายขนาดได้ช่ัวคราว

ย้ายหน้า

ขอแนะนำ�

   แถบเครือ่งมือ [มาตรฐาน]
   แถบเครือ่งมือ [ค้นหา]
   แถบเครือ่งมือ [ย่อ/ขยาย]
   แถบเครือ่งมือ [เลื่อนหน้าขึ้น/ลง]
   แถบเครือ่งมือคำ�อธบิายประกอบ
   InfoView
   แถบเครือ่งมือ [คณุสมบัติ]
   แสดงปุ่ มสลบัรปูแบบ
   แถบสถานะ
   กลอ่งดินสอ
   แผ่นจดบันทึก
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กล่องดินสอ
"กลอ่งดินสอ" ให้คณุเรยีกคืนฟังกชั์นท่ีใช้งานบ่อยหรอืฟังกชั์นท่ีใช้ 
งานลา่สดุได้อย่างรวดเรว็ ป๊อปอปัจะปรากฏขึ้นใกล้ๆ  เมาส์ของคณุ 
ดังน้ันคณุจงึไม่ต้องเลื่อนเมาส์ไปท่ีแถบเครือ่งมือขณะท่ีกำ�ลงัทำ�การ 
แก้ไข ช่วยให้คณุโฟกสักบังานท่ีอยู่ตรงหน้าได้

สรา้งเอกสาร DocuWorks ท่ีมี 
การบีบอัดสูง
แปลงไฟล ์DocuWorks ท่ีมีอยู่ให้เป็นไฟล ์ 
DocuWorks ท่ีมีการบีบอดัสงู (การบีบอดั  
MRC) ช่วยลดขนาดขอ้มลูโดยท่ียังคงคุณ 
ภาพของขอ้ความและรปูภาพไว้ได้ดังเดิม

หน้าจอแบบเต็ม
ขยายหน้าเอกสาร DocuWorks ทีละหน้า 
ได้แบบเต็มหน้าจอ ช่วยให้คณุนำ�เสนอ 
งานเอกสาร DocuWorks ได้สะดวกมากขึ้น

คัดลอกบางส่วนของภาพ
คณุสามารถทำ�การคัดลอกบางส่วนของ 
เอกสาร DocuWorks และนำ�ไปใช้งานได้ 
ช่วยในการคัดลอกบางส่วนของภาพวาด 
แผนท่ี หรอืคู่มือ และวางลงในเอกสารอื่น

เปรยีบเทียบและตรวจสอบเอกสารได้ง่าย
การซิงค์หน้าจอช่วยให้คณุสามารถเลื่อนเอกสาร DocuWorks สอง 
ฉบับไปพรอ้มๆ กนัได้ คณุสามารถเลื่อนเอกสารด้านซ้ายและด้านขวา 
ได้พรอ้มกนั ช่วยให้ทำ�การตรวจสอบและแก้ไขเอกสารได้งา่ยยิง่ขึ้น

เต็มหน้าจอ

แถบสถานะ

เอกสาร

ตัวจัดเรียงหน้าและเอกสาร
ตัวจัดเรียงหน้า
มุมมองเอกสารแบบแยก
หน้าต่อเน่ือง

ข้อมูลต้นฉบับ

สลับรูปแบบการแสดงข้อมูลได้ตามต้องการ
คณุสามารถปรบัเปลีย่นรปูแบบการแสดงขอ้มลู รวมทัง้ "เอกสาร"  
ซ่ึงจะช่วยให้คณุพลิกเอกสารไปยังหน้าต่างๆ ได้เสมือนการใช้งาน 
เอกสารกระดาษ ฟังกชั์น "ตัวจดัเรยีงหน้า" ให้คณุแสดงเอกสาร 
แบบเคียงขา้งกนัได้ และฟังกชั์น "หน้าต่อเน่ือง" ท่ีจะช่วยให้คณุ 
สามารถย้ายไปยังหน้าต่างๆ ได้ด้วยการเลื่อนเมาส์

ซิงโครไนซ์และเลื่อนเอกสารได้พรอ้มกนั

102 KB
(ค่าอา้งองิ)

461 KB

หัวขอ้เร ือ่ง

สามารถดแูละแก้ไขเอกสาร DocuWorks ได้จากอปุกรณ์ 
เคลื่อนท่ี คณุสามารถตรวจดเูน้ือหาท่ีระบไุว ้เช่น แผ่นจด 
บันทึก ตราประทับการอนมัุติ และขอ้คิดเห็นได้

รองรบัอปุกรณ์เคล่ือนท่ี
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ลงทะเบียนฟังกชั์นและขัน้ตอนงานท่ีใช้บ่อยไปยังแถบเครือ่งมืองานเพ่ือช่วยเพ่ิมประสิทธภิาพและมาตรฐานของงาน คณุสามารถวาง 
แถบเครือ่งมืองานท่ีกำ�หนดเองไวท่ี้ด้านลา่งของหน้าจอ DocuWorks Desk เพ่ือแชรใ์ห้กบัสมาชิกคนอื่นๆ ในทีมได้

ให้งานประจำ�ของคณุงา่ยขึ้น "แถบเครือ่งมืองาน" ช่วยเพ่ิมมาตรฐานงานประจำ�ให้มีประสิทธภิาพมากขึ้น "DocuWorks  
Tray” ช่วยให้คณุถา่ยโอนเอกสารและแชรข์อ้มลูได้อย่างงา่ยดาย

เครือ่งมือท่ีคณุไวใ้จได้ -- เปล่ียนการทำ�งานท่ีซับซ้อนให้เป็นงานงา่ยๆ

แถบเครือ่งมืองานเพ่ือกำ�หนดมาตรฐานขัน้ตอนการทำ�งาน

ปรบัปรุงประสิทธิภาพและมาตรฐานของงาน
ลงทะเบียนไอคอนได้ตามขัน้ตอนงาน  
การดำ�เนินการตามลำ�ดับไอคอนท่ีอยู่ 
ในแถบเครือ่งมืองานจะช่วยลดขอ้ผิด 
พลาดในการทำ�งานและเพ่ิมมาตรฐาน 
ให้กบังานของคณุ
หมายเหต:ุ ลงทะเบียนได้สงูสดุ 30 แท็บ

ดูความคืบหน้าของงาน
การทำ�เครือ่งหมายไวบ้นไอคอนของงาน 
ท่ีดำ�เนินการลา่สดุช่วยให้คณุสามารถ 
ทำ�หลายงานได้พรอ้มกนั และดคูวามคืบ 
หน้าของแต่ละงานท่ีคณุทำ�ไว้ได้

เวิรก์โฟลว์ท่ีใช้รว่มกัน
ส่งออกและนำ�เขา้ขอ้มลูการตัง้ค่าสำ�หรบั 
แถบเครือ่งมืองานได้ การแชรข์อ้มลูการ 
ตัง้ค่าสำ�หรบัแถบเครือ่งมืองานให้กบั 
สมาชิกรายอื่นๆ ในทีมจะช่วยคงมาตรฐาน 
การทำ�งานไว้ได้เช่นเดิมแม้วา่จะมีการ 
เปลีย่นแปลงผู้รบัผิดชอบงานกต็าม

ทำ�งานประจำ�ได้อย่างต่อเน่ือง
เพียงกดปุ่ มงา่ยๆ ช่วยให้งานประจำ�ท่ีต้องทำ�ทกุวนัของคณุมี 
ประสิทธภิาพมากขึ้น
ตัวอย่างเช่น เม่ือตัง้ค่าการดำ�เนินการแบบต่อเน่ืองสำ�หรบัการ 
ดำ�เนินการต่อไปน้ี คณุกจ็ะสามารถจดักลุม่เอกสารหลายๆ 
รายการท่ีตรงตามเงื่อนไขเขา้ไวด้้วยกนั และดำ�เนินการงาน 
แบบเป็นชุดได้

- เลอืกเอกสารท่ีได้รบัการอปัเดตภายในระยะเวลา
- เพ่ิมวนัท่ีไปยังส่วนหน้าของช่ือไฟล์
- รวมเอกสารลงในแฟ้ม

ปรบัแต่งแถบเครื่องมืองาน
ปรบัแต่งแถบเครือ่งมืองานได้ตามต้องการ เพียงลากและวาง 
ไอคอนของแต่ละงาน

ประทับตราวนัท่ีตามตำ�แหน่งท่ี 
กำ�หนดไวล้ว่งหน้าได้ ช่วยให้งาน 
ท่ีต้องมีการประทับตราอนมัุติ 
บนแบบฟอรม์มาตรฐานทำ�ได้ 
งา่ยขึ้น

เปิดและแก้ไขเทมเพลตเอกสารท่ีสรา้ง 
ไวใ้น Word/Excel เพ่ือสรา้งไฟล ์ 
DocuWorks ได้ แนะนำ�ให้ใช้รายการน้ี 
เม่ือสรา้งเอกสารจากเทมเพลตมาตรฐาน

เพียงแตะปุ่ ม คณุกส็ามารถ 
แก้ไขเอกสารสแกนท่ีเอยีง 
อยู่ได้งา่ยๆ

ใช้การประมวลผล OCR และส่ง 
ออกขอ้ความท่ีอา่นไปยังเอกสาร  
Word/Excel/ขอ้ความ ได้

หน้าจอ UI ท่ีสะดวกและใช้งานงา่ย ปรบัเปลีย่นสีและขนาดของแท็บสำ�หรบัแต่ละงานได้ ช่วยให้งา่ยต่อการมองเห็นและใช้งาน

เพิม่ฟังก์ชันท่ีใช้บ่อยขณะทำ�งาน หัวขอ้เรือ่ง

ดำ�เนินการแบบต่อเน่ืองตัง้แต่ "เร ิม่" จนถงึ "ส้ินสดุ"

ขอแนะนำ�
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นำ�เขา้เอกสารแฟกซ์หรอืเอกสารสแกนจากอปุกรณ์มัลติฟังกชั์นไปยัง DocuWorks Desk ได้ผ่านถาด และยังสามารถแชรเ์อกสารให้กบั 
ผู้ใช้รายอื่นๆ ได้เพียงวางเอกสารลงในถาด

DocuWorks Tray – ให้การส่งเอกสารงา่ยยิง่ขึน้

ส่งต่อเอกสารแฟกซ์ท่ีได้รบัไปยัง DocuWorks ได้โดยตรง 
เอกสารแฟกซ์ท่ีได้รบั/เอกสารกระดาษท่ีสแกนผ่านอปุกรณ์มัลติฟังกชั์นของ  
FUJIFILM Business Innovation จะถกูส่งต่อโดยอตัโนมัติไปยัง DocuWorks ใน 
เครือ่ง PC ของคณุ การใช้ "DocuWorks Tray" ช่วยให้คณุสามารถส่งเอกสารได้งา่ยๆ  
เสมือนการวางเอกสารกระดาษไวใ้นถาด คณุจงึสามารถมองเห็นเอกสารท่ีรบัเขา้มา 
ได้อย่างงา่ยดาย

หน้าจอแบบป๊อปอปั

มองเห็นหมายเลขและเอกสาร 
ท่ีเขา้มาใหม่ได้อย่างงา่ยดาย

ไอคอนถาด

เหมือนกบัการถา่ยโอนเอกสารกระดาษโดยใช้ถาด เพียงแค่เปลีย่นเป็นสภาพ 
แวดล้อมแบบ PC เม่ือมีเอกสารท่ีเข้ามาใหม่ ระบบจะทำ�การแจง้เตือนท่ีไอคอน 
และหน้าจอแบบป๊อปอปั ผู้ใช้จงึไม่พลาดในการมองเห็น

ส่งเอกสารโดยใช้ถาด
ส่งขอ้มลูผ่าน DocuWorks Tray

ถาด

ถาด

ถาด

- ย้ายโดยการลากไปยัง DocuWorks Desk
- จดัเกบ็เอกสารลงในถาดปลายทาง

เม่ือมีเอกสารเขา้มาใหม่ ระบบจะแจง้เตือนผู้ใช้ 
ผ่านทางหน้าจอแบบป๊อปอปั เสียง และไอคอน

ถา่ยโอน
ไปยังถาด

ส่งเอกสารได้หลายรูปแบบ
การใช้ "โฟลเดอรใ์ส" และ "ซอง" จะช่วยให้คณุสามารถ 
จัดเก็บและใช้งานเอกสารได้หลายรปูแบบ รวมทัง้ไฟล์ 
Word และ Excel
เม่ือต้องทำ�งานรว่มกันกับผู้ใช้หลายราย คณุสามารถ 
วางเอกสารไวใ้น "ตัวจัดเก็บ" และแชรล์งในถาดเพ่ือให้ 
แก้ไขเอกสารรว่มกันได้อยา่งตอ่เน่ือง ขยาย"ตัวจัดเก็บ" 
ใน DocuWorks Desk ได้เหมอืนกับโฟลเดอรข์องผู้ใช้ 
จึงทำ�งานได้อยา่งมปีระสทิธภิาพขณะใช้แถบเครือ่งมอื 
งาน

ส่งแฟกซ์ได้โดยตรงจาก DocuWorks
คณุสามารถส่งแฟกซ์จาก DocuWorks Desk ได้โดยตรง ไม่จำ�เป็นต้องเดินไปท่ีเครือ่ง 
แฟกซ์หรอืพิมพ์เอกสารออกมากอ่นเพ่ือส่งแฟกซ์ ช่วยลดการใช้กระดาษได้

ส่งแฟกซ์ได้งา่ยๆ เพียงคลิกท่ีแถบเครือ่งมืองาน

โปรแกรมควบคมุแฟกซ์ตรง

ใช้งานได้สะดวกเม่ือต้องมีการแก้ ไขงาน 
รว่มกันจากผู้ใช้หลายราย

รบัเขา้

แฟกซ์

อปุกรณ์มัลติฟังกชั์น
สแกน

ขอแนะนำ�
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การระบแุอตทรบิิวต์ให้กบัเอกสารต่างๆ ท่ีถกูสรา้งขึ้นทกุวนัช่วยเพิ่มความสะดวกในการค้นหาและให้คณุสามารถใช้งาน 
เอกสารได้อย่างมีประสิทธภิาพมากขึ้น หน้าจอ UI ท่ีใช้งานงา่ยสำ�หรบัผู้ใช้ ทำ�ให้สามารถลงทะเบยีนแอตทรบิิวต์ได้ 
อย่างงา่ยดายแม้เร ิม่ใช้งานเป็นครัง้แรก

ลงทะเบียน/ค้นหาแอตทรบิิวต์เอกสาร
ลงทะเบียนแอตทรบิิวต์ได้อย่างงา่ยดายขณะเรยีกดเูอกสาร คณุสามารถค้นหาเอกสารได้งา่ยๆ ตามขอ้มลูแอตทรบิิวต์ท่ีลงทะเบียนไว ้
 ช่วยเพ่ิมประสิทธภิาพงานให้ดียิง่ขึ้น นอกจากน้ี คณุยังสามารถลงทะเบียนและค้นหาแอตทรบิิวต์ต่างๆ ได้จากการใช้งานปุ่ มท่ีอยู่บน 
แถบเครือ่งมืองาน

การลงทะเบียนแอตทรบิิวต์สำ�หรบัเอกสาร  
DocuWorks และ PDF
คณุสามารถลงทะเบียนค่าแอตทรบิิวต์ต่างๆ เช่น ช่ือลกูค้า และ 
วนัจดัส่ง ไวใ้นเอกสาร DocuWorks และ PDF ได้ และยังสามารถ 
ระบรุายการท่ีจำ�เป็นโดยใช้เมาส์ หรอืจะเลอืกใช้ผลลพัธจ์ากการ 
ประมวลผล OCR เป็นค่าแอตทรบิิวต์ ซ่ึงจะช่วยลดเวลาในการ 
ป้อนแอตทรบิิวต์ได้เช่นกนั

จัดเรยีง/ลงทะเบียนตามแอตทรบิิวต์
ตัง้ค่ากฎการจดัเรยีงเพ่ือให้จดัเรยีงตามแอตทรบิิวต์จากเวลาท่ี 
ลงทะเบียน ตัง้ค่าปลายทางได้สองแห่งจากโฟลเดอร ์ถาด  
เป็นต้น

ผลการค้นหาแอตทรบิิวต์

ค้นหาและกรองเอกสารโดยใช้ค่าแอตทรบิิวต์
คณุสามารถกรองไฟล์โดยการค้นหาตามค่าแอตทรบิิวต์ได้ และยังสามารถเลอืกแอตทรบิิวต์ท่ีต้องการส่งออก และทำ�การส่งออกไปยัง 
ไฟล ์CSV ได้อกีด้วย ใช้ไฟล ์CSV เป็นขอ้มลูต้นฉบับสำ�หรบับัญชีแยกประเภทการจดัการได้

เอกสารสแกน

เอกสารท่ีได้รบั 
ทางแฟกซ์

สามารถลงทะเบียนขอ้มลูแอตทรบิิวต์และจดัเรยีงโดยอตัโนมัติได้ขณะดหูน้าจอ

ลงทะเบียน

ประมาณการ

ใบสัง่ซ้ือ

■แสดงเอกสารท่ีตรงตามเงื่อนไข
ใช้มมุมองคณุลกัษณะเพ่ือให้ระบบแสดงเฉพาะเอกสารท่ีตรง 
ตามเกณฑ์ของคณุเท่านัน้

แสดง "ใบสัง่ซ้ือ" ในมมุมองคณุลกัษณะ

เพิม่ความสะดวกในการทำ�งานไปอกีขัน้ --  รองรบัรูปแบบการใช้งาน                 ท่ีหลากหลาย ให้งานของคณุงา่ยขึ้น
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■สามารถเช่ือมโยงกับบรกิารคลาวด์ทัว่ไปได้เช่นกัน
DocuWorks Cloud Connect* สามารถเช่ือมต่อกบับรกิารคลาวด์ 
ต่างๆ ได้ เช่น Box Business และ OneDrive for business 
อปัโหลด/ดาวน์โหลดเอกสารจาก DocuWorks Desk ด้วยการ 
ลากและวาง หรอืเรยีกดเูอกสารได้ในระบบคลาวด์
* สามารถใช้งาน DocuWorks Cloud Connect ได้ฟรใีนปีแรก และจำ�เป็นต้อง 
มีสัญญาสำ�หรบัปีท่ีสองเป็นต้นไป โปรดดขูอ้มลูลา่สดุเกีย่วกบับรกิารคลาวด์ 
ท่ีรองรบัได้จากเวบ็ไซต์ท่ีเป็นทางการของเรา 

DocuWorks Desk Working Folder
อัปโหลด/ดาวน์โหลดง่าย

แก้ ไขเอกสารท่ีหลากหลายได้แม้บนอปุกรณ์เคล่ือนท่ี

ขณะน้ีคณุสามารถแก้ไขเอกสาร DocuWorks รวมทัง้หมนุ 
วางซ้อน ยกเลิกการวางซ้อน และรายการอื่นๆ ได้งา่ยๆ เพียง 
การกดปุ่ ม  ดำ�เนินการได้แม้ในอปุกรณ์เคลื่อนท่ี ช่วยให้ 
จดัการเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ได้งา่ยและสะดวกมากขึ้น 
ไม่ต่างจากการทำ�งานท่ีโต๊ะทำ�งานจรงิ
หมายเหต:ุ ��อปุกรณ์ท่ีรองรบั: 

อปุกรณ์ท่ีใช้ระบบ 
iPadOS / iOS / 
Android ต้องซ้ือ 
แพ็กเกจเวอรชั์น 
DocuWorks 10 
หรอืสมัครใช้งาน 
DocuWorks กอ่น 
จงึจะใช้งานได้

การเช่ือมต่อระบบคลาวด์
■เช่ือมต่อกับ Working Folder*
เช่ือมต่อกบั "Working Folder" ซ่ึงเป็นบรกิารคลาวด์ของ  
FUJIFILM Business Innovation อปัโหลดและดาวน์โหลด 
เอกสารได้งา่ยๆ ด้วยการลากและวางจาก DocuWorks Desk
* บรกิารคลาวด์แบบสมัครสมาชิกรายเดือนที ่มีให้จาก FUJIFILM Business  
Innovation

หมนุ ยกเลิกการวางซ้อนวางซ้อน

โฟลเดอรท่ี์ซิงค์กับระบบคลาวด์*¹
ทำ�งานกบัเอกสารท่ีบันทึกบนคลาวด์โดยตรง เพ่ิมแผ่น 
จดบันทึกและตราประทับ จดักลุม่หรอืแยกเอกสาร และ 
ใช้แถบเครือ่งมืองาน สามารถทำ�ทัง้หมดน้ีได้ผ่านการ 
ดำ�เนินการท่ีสะดวกและใช้งานงา่ย

การรวมเข้ากับอุปกรณ์เคล่ือนท่ี*²

ด ูค้นหา และทำ�การแก้ไขอย่างงา่ยบนเอกสารท่ีบันทึกบน 
คลาวด์โดยตรงจากอปุกรณ์เคลื่อนท่ีของคณุ แม้วา่คณุจะ 
อยู่ไกลจากท่ีทำ�งาน คณุกย็ังสามารถทำ�งานได้อย่างเป็น 
ธรรมชาติเหมือนคณุอยู่ท่ีโต๊ะทำ�งาน

ถาดท่ีซิงค์กับระบบคลาวด์*¹
เพียงลากและวางเพ่ือส่งและรบัเอกสารผ่านระบบคลาวด์ 
ได้อย่างงา่ยดาย เอกสารใหม่จะมีการแจง้เตือนด้วยไอคอน  
ป๊อปอพั และเสียง เพ่ือให้คณุไม่พลาดส่ิงใด

ดูและแก้ไขในเว็บเบราว์เซอร*์³

เอกสาร DocuWorks ท่ีแชรบ์นคลาวด์สามารถดไูด้โดยตรงใน 
เวบ็เบราวเ์ซอร ์และคณุยังสามารถแก้ไขได้โดยการเพ่ิม 
แผ่นจดบันทึก ตราประทับ และคำ�อธบิายประกอบอื่นๆ

*1 �บรกิารท่ีรองรบั: OneDrive for Business และ SharePoint Online ท่ีอยู่ภายใต้แผน Microsoft 365 Business หรอื Enterprise จำ�เป็นต้องสมัครใช้งาน DocuWorks หรอื 
มีสัญญา DocuWorks Cloud Connect โปรดดท่ีูเวบ็ไซต์อย่างเป็นทางการสำ�หรบัสภาพแวดลอ้มการทำ�งานท่ีรองรบัลา่สดุ

*2 �บรกิารท่ีรองรบั: Microsoft OneDrive และ OneDrive for Business และ SharePoint Online ท่ีอยู่ภายใต้แผน Microsoft 365 Business หรอื Enterprise
*3 �บรกิารท่ีรองรบั: Microsoft Teams, OneDrive for Business และ SharePoint Online ท่ีอยู่ภายใต้แผน Microsoft 365 Business หรอื Enterprise ส่วนขยายเบราวเ์ซอร ์ 

DocuWorks Viewer Light ต้องเปิดใช้งานอยู่ใน Google Chrome™ หรอื Microsoft Edge การแก้ไขเอกสารจะทำ�ได้หรอืไม่นัน้ขึ้นอยู่กบัสิทธิก์ารเขา้ถงึ 
เอกสาร สถานท่ีจดัเกบ็ และเงื่อนไขในสัญญา การดแูละการแก้ไขอาจไม่สามารถทำ�ได้เน่ืองจากการเปลีย่นแปลงขอ้กำ�หนดในการบรกิารของบคุคลท่ีสาม

ด้วยการใช้ DocuWorks จะสามารถจดัการเอกสารท่ีจดัเกบ็บนคลาวด์ได้อย่างเป็นธรรมชาติเหมือนกบัเอกสารกระดาษ
แชรเ์อกสารได้อย่างงา่ยดาย ไม่วา่ท่ีไหนและเม่ือใด

การรวมเขา้กับระบบคลาวด์ท่ีชาญฉลาดยิง่ขึน้
ขอแนะนำ�ขอแนะนำ�

การรวมเข้ากับที่เก็บข้อมูลบนคลาวด์

เพิม่ความสะดวกในการทำ�งานไปอกีขัน้ --  รองรบัรูปแบบการใช้งาน                 ท่ีหลากหลาย ให้งานของคณุงา่ยขึ้น



เพียงเลือกชื่องานหรือ
ประเภทเอกสาร ระบบก็
จะดำเนินการต่างๆ ตาม
กฎที่คุณได้ตั้งค่าไว้ เช่น 
การเพิ่มชื่อไฟล์
/แอตทริบิวต์ การแปลง
ไฟล์ และการประมวลผล
ภาพ จากน้ันก็จะทำการ
จัดเรียงเอกสารให้โดย
อัตโนมัติตามประเภทและ
วันที่ของเอกสาร 
เพิ่มความคล่องตัวให้กับ
งานสแกนที่ต้องทำเป็น
ประจำ

เอกสารแฟกซ์ที่ ได้รับเข้ามา
ในอุปกรณ์มัลติ�งก์ชันจะ
ถูกคัดแยกจัดเรียงและ
กำหนดแอตทริบิวต์ให้ตาม
หมายเลขแฟกซ์และวันที่ที่
ได้รับ จากน้ันระบบจะ
ทำการแปลงเป็นเอกสาร
ดิจิทัลและจัดเรียงให้โดย
อัตโนมัติ เลือกใช้งาน
แฟกซ์แบบลดการใช้
กระดาษได้ตรงตามความ
ต้องการของคุณ เช่น การ
รองรับ�งก์ชันการใช้งาน
ตามกำหนดเวลา ก็สามารถ
ทำได้เช่นกัน

เชื่อมโยงกับ "ชุดสแกนและจัดส่งอย่างง่าย*" เชื่อมโยงกับ "ส่งแฟกซ์แบบลดการใช้กระดาษ*"การแชร์ข้อมูล

จดัเร ยีง/จดัเก บ็ เร ยีกด ู/ค ้นหา/ดำเน ินการ สง่แฟกซแ์บบลดการใช ก้ระดาษ สง่แฟกซ ์

DocuWorks

Working Folder

สแกน

* อาจมีค่าบริการ โปรดสอบถามรายละเอียดได้จากตัวแทนฝ่ายขายของ FUJIFILM Business Innovation

Working Folder ช ่วยใหค้ณุสามารถแชร เ์อกสารต ่างๆ ได แ้ม ใ้นขณะเด ินทาง

เม่ือเช่ือมโยงกบัแอปพลิเคชันแบบ Add-on ของ FUJIFILM Business Innovation แลว้ ระบบจะสามารถทำ�งานสแกนประจำ�วนั แปลง
เอกสารกระดาษเป็นเอกสารดิจทัิล จดัเรยีงเอกสารแฟกซ์ท่ีได้รบัให้คณุโดยอตัโนมัติ  ช่วยให้งานของคณุงา่ยและมีประสิทธภิาพมากขึ้น

"การเช่ือมโยงอปุกรณ์มัลติฟังก์ชัน" ช่วยให้การสแกนเอกสารและการรบั
เอกสารแฟกซ์งา่ยและเป็นมาตรฐานมากขึ้น

The information is as of April, 2026.     PIC-245 TH (2504-R1)

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. •DocuWorks,Working Folder is registered trademarks or trademarks 
of FUJIFILM Business Innovation Corp. •Microsoft, Windows, Excel, OneDrive, PowerPoint 
are either registered trademarks or trademarks of Microsoft Corporation in the United States 
and/or other countries. •Adobe, Adobe logo, Adobe PDF are either registered trademarks 
or trademarks of Adobe in the United States and/or other countries. •iPad is trademarks of 
Apple Inc. registered in the U.S. and other countries and regions.•Android is a trademark or 
registered trademark of Google Inc. •All product names and company names mentioned in 
this brochure are trademarks or registered trademarks of their respective companies.

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