
องคกรควรคํานึงอะไรบาง? หากเลือกใช “ซอฟตแวร

จัดการเอกสารดิจิทัล”

โดย บริษทั ฟูจิ ซีร็อกซ (ประเทศไทย) จํากัด

เทคโนโลยีคือฟันเฟืองสําคัญในการขับเคลื่อนและเปลี่ยนผานธุรกิจไปสูยุคดิจิทัลที่หลายองคกรกําลังนํามาปรับใชใน

การทําธุรกิจวันน้ี นอกจากชวยอํานวยความสะดวกในเรื่องการประสานงานกับคูคาและลูกคาแลว เทคโนโลยียังชวย

ยกระดับการทํางานภายในองคกรใหเกิดความคลองตัว มีความรวดเร็ว และเพิ่มพูนทักษะดิจิทัลสวนบุคคลใหแกทีม

งาน ปัจจุบันมีหลายองคกรเปิดใหพนักงานนําเทคโนโลยีและอุปกรณโมบายลสวนตัวมาเชื่อมกับระบบการทํางาน ซึ่ง

ตอบโจทยพฤติกรรมการทํางานของคนยุคใหมที่ตองการอิสระ ทํางานไดทุกที่ ทุกเวลา

“ซอฟตแวรจัดการเอกสารดิจิทัล” คือ อีกเครื่องมือสําคัญที่เชื่อมโยงการทํางานบนคลาวดและอุปกรณตางๆ เขาไว

ดวยกัน การพิจารณาเลือกใชซอฟตแวรจัดการเอกสารดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพนัน้ หลักๆ แลว องคกรควรคํานึงถึงขัน้

ตอนและความสามารถในการจัดการเอกสารที่ตองตอบโจทยการทํางานของธุรกิจในทุกๆ กระบวนการ ตัง้แตการรับ

/สงเอกสาร สรางเอกสาร นําเสนอ ไปจนถึงการจัดเก็บบันทึกเอกสารเหลานัน้ตองมีความลื่นไหลและคลองตัว ที่

สําคัญตองลดตนทุนใหกับธุรกิจได ในขณะที่ตองเชื่อมโยงการทํางานของผูใชในองคกรใหสามารถใชงานเอกสาร

ดิจิทัลตางๆ และทํางานรวมกันไดจากทุกที่ ทุกเวลา ฟูจิ ซีร็อกซ (ประเทศไทย) ในฐานะผูนําดานซอฟตแวรการ

จัดการเอกสารดิจิทัล ขอแนะนํา ขอควรคํานึงกอนตัดสินใจเลือกใชซอฟตแวร “จัดการเอกสารดิจิทัล” มาใหองคกร

พิจารณา ดังน้ี

● ซอฟตแวรตองรองรับการ รับ-สง เอกสารไดหลากหลายรูปแบบ

โลกการทํางานวันน้ีเป็นโลกไรพรมแดน บางครัง้เราอาจพบกับไฟลเอกสารแปลกๆ ดังนัน้จะดีกวาไหมถาซอฟตแวร

จัดการเอกสารดิจิทัลสามารถแปลงไฟลที่ไดรับมาในหลากหลายชองทาง ไมวาจากทางแฟกซ หรือจะเป็นเอกสารที่

ถูกสแกนไปจัดเก็บไวบนคลาวด แลวแปลงเป็นไฟลเอกสารดิจิทัลเฉพาะแบบเดียวกันแบบอัตโนมัติ หรือกับเอกสาร

ในรูปแบบ PDF ที่สามารถทํางานกันไดอยางราบรื่น อาทิ การแปลงไฟลจาก PDF เป็นเอกสาร DocuWorks ไดอยาง

งายดาย และสามารถสงแฟกซผาน DocuWorks ไดโดยตรง

● รวบรวมและปรับแตงขอมูลสําคัญไดอยางราบรื่น

“พื้นที่ทํางาน” คือ ฟังกชัน่การทํางานเอกสารใหมที่สรางขึ้นเพื่อใหผูใชสามารถใชไดอยางสะดวกสบายเหมือนโตะ

ทํางานอิเล็กทรอนิกสที่ใชไดทุกที่ สามารถรวบรวมและแกไข/ปรับแตงงานดานเอกสารสําคัญบนคลาวดไดอยางงาย

https://www.thaimediapr.com/%e0%b8%ad%e0%b8%87%e0%b8%84%e0%b9%8c%e0%b8%81%e0%b8%a3%e0%b8%84%e0%b8%a7%e0%b8%a3%e0%b8%84%e0%b8%b3%e0%b8%99%e0%b8%b6%e0%b8%87%e0%b8%ad%e0%b8%b0%e0%b9%84%e0%b8%a3%e0%b8%9a%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b8%87/
https://www.thaimediapr.com/%e0%b8%ad%e0%b8%87%e0%b8%84%e0%b9%8c%e0%b8%81%e0%b8%a3%e0%b8%84%e0%b8%a7%e0%b8%a3%e0%b8%84%e0%b8%b3%e0%b8%99%e0%b8%b6%e0%b8%87%e0%b8%ad%e0%b8%b0%e0%b9%84%e0%b8%a3%e0%b8%9a%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b8%87/


ดาย เชื่อมตอกับโฟลเดอรและแบงปันขอมูลกับลูกคาหรือคูคาไดอยางราบรื่น พรอม “แถบเครื่องมือทํางาน” ที่ชวย

อํานวยความสะดวกใหผูใชสามารถปรับเปลี่ยนไดอยางอิสระ และเมื่อแชรการตัง้คาแถบเครื่องมือใหผูใชภายในทีม

เดียวกัน ผูใชอื่นๆ ก็สามารถจัดการเอกสารตามลําดับขัน้ตอนแบบเดียวกันได ชวยสนับสนุนการทํางานรวมกันใน

ทีมในองคกร

● สามารถตรวจสอบงานของสมาชิกในทีมและอนุมัติงานได

ซอฟตแวรจัดการเอกสารดิจิทัลตองสามารถชวยแบงความรับผิดชอบของการทํางานเป็นทีมได ผานการใช “แถบ

เครื่องมือทํางาน” ที่แสดงคําสัง่ใหสมาชิกในทีมดําเนินงานตางๆ และยังตรวจสอบงานของแตละคนได ยกระดับการ

ทํางานเป็นทีมแบบดิจิทัลใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเมื่อตองการอนุมัติงานจากหัวหน าสามารถทําไดอยางงายดาย

เพียงสงไฟลงานดิจิทัลไปที่หัวหน า หัวหน าทําการตรวจสอบพรอมอนุมัติดวยตราประทับหรือลงนามดวยลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกสไดทันที

● ใชงานนอกสถานที่ไดทุกที่ ทุกเวลา

ผูใชสามารถจัดการงานและเอกสารตางๆ ในสํานักงานเมื่อใดก็ไดจากสมารทโฟนหรือคอมพิวเตอรเครื่องอื่นๆ (เมื่อ

ใชบริการ Working Folder เพิ่มเติม) รวมทัง้สามารถทํางานไดทันทีเมื่ออยูภายนอกสํานักงานหรือที่บานโดยใช

DocuWorks Desk เพียงดาวนโหลดแอปพลิเคชัน่ก็สามารถเปิดดูและแกไขเอกสารดิจิทัลบนสมารทโฟนทัง้ระบบ

iOS, Android และอื่นๆ เพียงเทาน้ีก็เชื่อมตอการทํางานแมอยูนอกสํานักงานหรือในระหวางเดินทางไดอยางตอ

เน่ือง

● มัน่ใจยิ่งขึ้นดวยฟังกชัน่รักษาความปลอดภัย

ซอฟตแวรการจัดการเอกสารดิจิทัลควรรองรับฟังกชัน่รักษาความปลอดภัย โดยหามแกไข หามพิมพ ปกป องเอกสาร

ดวยรหัสผาน (Password) สามารถลงนามดวยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสในเอกสารไดโดยใชตราประทับอิเล็กทรอนิกส

หรือใบรับรองอิเล็กทรอนิกส นอกจากตรวจสอบความถูกตองของชื่อ/วันที่แลว สามารถตรวจสอบไดวาลายมือชื่อนัน้

เป็นของผูลงนามจริงหรือไม ทัง้ยังสามารถตรวจสอบการแกไข/เปลี่ยนแปลงหลังจากลงชื่อแลวไดอีกดวย

การบูรณาการระหวางซอฟตแวรบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลและโซลูชัน่ของเครื่องพิมพมัลติฟังกชัน่เขาดวยกัน จะ

ชวยลดขอจํากัดดานเวลาและสถานที่ในการทํางานของพนักงาน ซึ่งถือเป็นกลยุทธสําคัญที่ชวยขับเคลื่อนองคกร

ธุรกิจใหเดินเขาสูยุค Digital Transformation ไดสมบูรณแบบมากยิ่งขึ้น รวมทัง้ลดการใชทรัพยากรสิน้เปลือง

ทําใหสามารถควบคุมคาใชจายไดงายอีกดวย

เกี่ยวกับ DocuWorks 9 เป็นซอฟตแวรบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลที่ชวยใหผูใชจัดการไฟลเอกสารดิจิทัลไดเหมือน

กับการใชกระดาษ ยกระดับ “การควบคุมและจัดการเอกสาร” ใหกาวไปสู “Business Portal” ผานเทคโนโลยีคลา

วด ตอบโจทยทุกความตองการของพนักงานและองคกรในยุคดิจิทัลไดอยางลงตัว

++++++++++



ตองการขอมูลเพิ่มเติม โปรดติดตอ

นายปิยพงษ มิดชิด (โนต) / นางสาววีรนันท แหไธสง (โบว)
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