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1. การเขาใชงานระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกร 
การเขาใชงานระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกรสามารถทําการเรียกใช

งานโดยการเปด Web Browser (Microsoft EDGE, IE, Chrome, Firefox, Safari) แลวทําการเรียกไป
ยัง url สําหรับระบบคือ https://file.dwr.go.th ซ่ึงจะมีรายละเอียดสวนประกอบตางๆ ดังนี้ 
 

 
รูปท่ี 1-1 หนาจอระบบจดัเก็บและใหบริการขอมลูสารสนเทศภายในองคกร 

 

ลําดับท่ี รายละเอียด 
1 Username or email เปนชองสําหรับกรอกรายละเอียด Username หรือ 

email ของผูใชงานท่ีมีสิทธิเขาใชงานภายในระบบ 
2 Password เปนชองสําหรับกรอกรายละเอียด Password ของผูใชงาน 
3 Log in เปนปุมสําหรับกดยืนยันการเขาใชงานหลังจากทําการกรอก 

Username และ Password เรียบรอยแลว 
4 Forgot password? เปน link สําหรับการดําเนินการขอแกไข Password ใน

กรณีท่ีผูใชงานลืม Password ของตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 

https://file.dwr.go.th/
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เม่ือทําการเปดระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกรแลว ผูใชงานสามารถทํา
การ Login  เขาใชงาน โดยทําการกรอกรายละเอียด Username และ Password ของตนเอง แลวทําการ
กด Log In เพ่ือเขาสูหนาจอหลัก (Dashboard) เพ่ือใชงานระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศ
ภายในองคกร 

 

  
รูปท่ี 1-๒ ทําการกรอกรายละเอียด Username และ Password และทําการกด Log in เพ่ือเขาสูระบบ 

 

 
รูปท่ี 1-๓ หนาจอหลัก (Dashboard) ของระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกร 
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2. การใชงานหนาจอหลัก (Dashboard) 
เม่ือผูใชงานทําการ login เพ่ือเขาใชงานระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายใน

องคกรเสร็จเรียบรอยแลว ระบบจะทําการเขาสูหนาจอหลัก (Dashboard) ซ่ึงจะมีรายละเอียด
สวนประกอบตางๆ ดังนี้ 

 
 ๒.๑. แถบเมนูดานบนของหนาจอหลัก (Dashboard) 

 

 
รูปท่ี 2.1-1 แถบเมนูดานบนของหนาจอหลัก (Dashboard) 

 
ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 

1 Files สําหรับการเลือกดูไฟลท้ังหมด 
2 Activities สําหรับการดูกิจกรรมในการบริหารจัดการไฟลท้ังหมด 
3 Gallery สําหรับการดูไฟลประเภทรูปภาพท้ังหมด 
4 Search สําหรับการคนหาไฟลขอมูลท้ังหมด 
5 Notification สําหรับการแจงเตือนเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงเกิดข้ึนกับระบบ 
6 Group สําหรับดูรายละเอียดวาใน Group ท่ีผูใชงานอยูนั้นมีผูใชงาน

ทานอ่ืนเปนใครบาง 
7 Profile สําหรับแกไขรายละเอียดขอมูลสวนตัว 
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๒.๒. เมนูไฟล (Files) 
 

 
รูปท่ี 2.2-1 รายละเอียดหนาจอเมนูไฟล (Files) 

 
ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 

1 All files แสดงไฟลท้ังหมด 
2 Recent แสดงเฉพาะไฟลท่ีมีการแกไขตามลําดับ 
3 Favorites แสดงเฉพาะไฟลท่ีกําหนดความชอบไว (Favorites) 
4 Shares แสดงเฉพาะไฟลท่ีมีการแชร 
5 Tags แสดงเฉพาะไฟลท่ีมีการ Tags 
6 Deletes files การลบไฟล 
7 used แสดงปริมาณ Quota พ้ืนท่ีในการจัดเก็บขอมูลคงเหลือ 
8 Setting การตั้งคาสําหรับการแสดงผลไฟล 
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2.2.1. All files (การแสดงผลไฟลท้ังหมด) 
 

 
รูปท่ี 2.2-2 รายละเอียดเมนูไฟลท้ังหมด (All Files) 

 
ลําดับท่ี รายละเอียด 

1 สําหรับการเพ่ิมไฟล, Folder, และเอกสารใหม 
2 รูปแบบมุมมองของการแสดงผลไฟล 
3 แสดงรายละเอียดไฟลท่ีมีการแกไขกอนหนานี้ 
4 แสดงรายละเอียดไฟลและ Folder ท้ังหมด 
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2.2.2. Recent 

แสดงรายละเอียดของไฟลท่ีมีการแกไขตามลําดับจากลาสุดไปยังหลังสุด 
 

 
รูปท่ี 2.2-3 รายละเอียดเมนู Recent 

 
2.2.3. Favorites 

แสดงรายละเอียดของไฟลท่ีไดทําการกําหนดความชอบไว  
 

 
รูปท่ี 2.2-4 รายละเอียดเมนู Favorites 
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2.2.4. Shares 

แสดงรายละเอียดของไฟลท่ีมีกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับการแชร 

 
รูปท่ี 2.2-5 รายละเอียดเมนู Shares 

 
2.2.5. Tags 

แสดงรายละเอียดของไฟลท่ีมีการสราง Tags 

 
รูปท่ี 2.2-๖ รายละเอียดเมนู Tags 
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2.2.6. Deleted files  
แสดงรายละเอียดของไฟลท่ีไดทําการลบไป 

 
รูปท่ี 2.2-7 รายละเอียดเมนู Tags 

 

2.2.7. Setting  
แสดง Set เพ่ือเชื่อมตอไฟลท่ีอยูบนระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกรไป

ยัง local Drive บนเครื่องคอมพิวเตอร 
 

 
รูปท่ี 2.2-8 รายละเอียดเมนู Setting 
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๒.3. กิจกรรม (Activities) 
 

 
รูปท่ี 2.3-1 รายละเอียดหนาจอกิจกรรม (Activities) 

 
ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 

1 All Activities กิจกรรมท้ังหมด 
2 By You กิจกรรมท่ีเกิดข้ึนโดยผูใชงาน 
3 By Others กิจกรรมท่ีเกิดข้ึนโดยผูใชทานอ่ืน 
4 Favorites กิจกรรมท่ีเกิดข้ึนกับไฟลท่ีทําการกําหนดความชอบ 

5 File Changes กิจกรรมท่ีเกิดข้ึนกับไฟลท่ีมีการแกไข 

6 Security กิจกรรมท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

7 File shares กิจกรรมท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกับไฟลท่ีแชร 
8 Calendar กิจกรรมบนปฏิทิน 
๙ Todos กิจกรรมท่ีแจงเตือนวาตองทํา 

1๐ Comments กิจกรรมท่ีเกิดข้ึนท่ีเก่ียวกับการ Comments 
11 Settings การตั้งคาใหกับกิจกรรม 
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๒.๔. Gallery  
 แสดงรายละเอียดไฟลภาพท้ังหมดท่ีไดทําการจัดเก็บไวบนระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูล
สารสนเทศภายในองคกร 
 

 
รูปท่ี 2.4-1 รายละเอียดหนาจอ Gallery 

 

๒.5. Notification 
 แสดงรายละเอียดการแจงเตือนสถานะตางๆ ท่ีเกิดข้ึนบนระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูล
สารสนเทศภายในองคกร 
 

 
รูปท่ี 2.5-1 รายละเอียดหนาจอ Notification 
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๒.6. Group 
 แสดงรายละเอียดวาใน Group ท่ีผูใชงานมีสิทธิอยูนั้นมีผูใชงานทานอ่ืนเปนใครบาง อาทิ เชน 
กลุม, กอง, ศูนย, และ สํานัก เปนตน เพ่ือใหทราบถึงวาใน Group ท่ีอยูนั้น มีผูใชงานคนอ่ืนๆ ทานใดบาง 
 

 
รูปท่ี 2.๖-1 รายละเอียดหนาจอ Group 

 

๒.7. Profile 
 แสดงรายละเอียดการแกไขรายละเอียดขอมูลสวนตัว   
 

 
รูปท่ี 2.๗-1 รายละเอียดหนาจอ Profile 

 

ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 
1 Setting การตั้งคา Profile ของผูใชงาน 
2 Log Out ออกจากระบบ 
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3. การแกไข Profile 
การแกไข Profile สวนตัวของผูใชงานนั้นสามารถทําการแกไขไดจากเมนู Profile โดยทําการ

เลือกไปท่ี Setting เพ่ือเขาสูข้ันตอนการแกไข 
 

  
รูปท่ี  3-1 การเลือก Setting บนเมนู Profile 

 

 
รูปท่ี  3-2 หนาจอ Setting บนเมนู Profile 

 

 ซ่ึงเม่ือทําการเลือกไปท่ี Setting แลวเมนู Profile จะแสดงรายละเอียดเมนูการใชงานดังตอไปนี้ 
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3.1. Personal info 
  การเพ่ิม/แกไขรายละเอียดขอมูลสวนตัวบางสวนท่ีผูใชงานไดรับสิทธิในการเพ่ิม/แกไขได 

 

   
รูปท่ี  3.1-1 หนาจอ Personal info 

 
ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 

1 Profile Picture เพ่ิม/แกไขรูปภาพสวนตัว 
2 Phone number เพ่ิม/แกไขเบอรโทรศัพทสวนตัว 
3 Address เพ่ิม/แกไขท่ีอยู 
4 Website เพ่ิม/แกไขท่ีอยู Website สวนตัว 

5 Twitter เพ่ิม/แกไขบัญชี Twitter สวนตัว 

6 Language เพ่ิม/แกไขการแสดงผลภาษา 

7 Locale เพ่ิม/แกไขการแสดงผลรูปแบบของภาษา 
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3.2. Security 
 การตรวจสอบรายละเอียดความปลอดภัยในการใชงานระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูล
สารสนเทศภายในองคกร 

 

    
รูปท่ี  3.2-1 หนาจอ Security 

 

ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 
1 Backup code การสราง Backup code สําหรับบัญชีผูใชงาน 
2 Devices & Sessions การแสดงรายละเอียดของการ login เขาใชงานในบัญชี

ผูใชงาน โดยแสดงท้ังรายละเอียดเครื่อง และเวลาท่ี
ดําเนินการ 
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3.3. Activity 
การตั้งคาการแจงเตือนในการใชงานระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกร 

โดยจะเปนการเลือกระหวางแจงเตือนผานทาง email หรือแจงเตือนภายในระบบ หรือแจงเตือนท้ัง 2 
ชองทาง 

 

   
รูปท่ี  3.3-1 หนาจอ Activity 

 

ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 
1 Mail การแจงเตือนผานทาง email 
2 Stream การแจงเตือนภายในระบบ 
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3.4. Accessibility 
การตั้งคารูปแบบการแสดงผลทางหนาจอ โดยสามารถเลือกการแสดงผลหนาจอเปนสีขาว หรือสี

ดําได 
 

   
รูปท่ี  3.4-1 หนาจอ Accessibility 

 
3.5. Sharing 

การแชรขอมูลสวนตัวผาน Cloud ID ของผูใชงานบนระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศ
ภายในองคกร โดยสามารถ copy ขอมูลดังกลาวไปแชรผานของทางตางๆ อาทิเชน Facebook, Twitter, 
หรือ Web Site สวนตัวเปนตน 

 

   
รูปท่ี  3.5-1 หนาจอ Accessibility 
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3.6. Privacy 
การแสดงรายละเอียดของขอกําหนดขอมูลความเปนสวนตัวของผูใชงานท่ีจะตองรับทราบ และ

ปฏิบัติเพ่ือใหขอมูลท่ีจัดเก็บ และถูกแชรออกไปมีความปลอดภย 
 

   
รูปท่ี  3.6-1 หนาจอ Privacy 

 
3.7. Additional Setting 

การแสดงรายละเอียดของการตั้งคาเพ่ิมเติมอ่ืนๆ ท่ีถูกกําหนดจากระบบจัดเก็บและใหบริการ
ขอมูลสารสนเทศภายในองคกร อาทิเชน ระบบมีการเปดใชงาน Ransomware Protection เปนตน 

 

   
รูปท่ี  3.7-1 หนาจอ Additional Setting 
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4. การนําเขาไฟล (Upload File) และการสรางไฟล (Create File) 

การนําเขาไฟล (Upload File) และการสรางไฟล (Create File) ผูใชงานสามารถดําเนินการได
โดยไปท่ีหนาจอหลัก (Dashboard) ของระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกร แลว
เลือกไปท่ีเมนู Files ท่ีอยูบนแถบดานบน 

 

  
รูปท่ี  4-1 หนาจอการเลือกเมนู Files บนหนาจอหลัก (Dashboard) 

  

จากนั้นใหผูใชงานทําการกดไปท่ีบริเวณเครื่องหมาย “+” เพ่ือเปดแถบเมนูสําหรับการนําเขาไฟล 
(Upload File) และการสรางไฟล (Create File) ใหปรากฎข้ึนมา 

 

 
 

รูปท่ี  4-๒ การเปดแถบเมนูสําหรบัการนําเขาไฟล และการสรางไฟล 
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โดยเม่ือแถบเมนูสําหรับการนําเขาไฟล (Upload File) และการสรางไฟล (Create File) ปรากฎ
ข้ึนมาแลว ผูใชงานสามารถทําการนําเขาไฟล (Upload File) และการสรางไฟล (Create File) ไดตาม
รายละเอียดดังตอไปนี้ 

 
4.1. การนําเขาไฟล (Upload File) 

สําหรับการนําเขาไฟล (Upload File) เพ่ือจัดเก็บไวบนระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูล
สารสนเทศภายในองคกร ผูใชงานสามารถนําเขาไฟลได 2 รูปแบบ โดยมีรูปแบบวิธีการนําเขาไฟล ดังนี้ 

 
4.1.1. การนําเขาไฟลผานแถบเมนู 

เม่ือผูใชงานทําการกดไปท่ีบริเวณเครื่องหมาย “+” เพ่ือใหแถบเมนูปรากฎแลวให
ผูใชงานทําการกดเลือกไปท่ี “Upload File” 

 

 
รูปท่ี  4.1-1 การเลือกไปท่ี Upload File 

    
 หลังจากผูใชงานทําการกดไปท่ี “Upload File” เสร็จเรียบรอยแลว จะมีหนาจอ Pop 
Up ปรากฎข้ึนมา ซ่ึงหนาจอ Pop Up ดังกลาว จะแสดงรายละเอียดของไฟลท่ีอยูภายใน Folder 
บนเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน 
 

 
รูปท่ี  4.1-๒ หนาจอ Pop Up ท่ีแสดงรายละเอียดไฟลบน Folder ภายในเครื่องคอมพิวเตอร 



คูมือสําหรับผูใชงาน 

ระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกร  20 
 

 

ทําการเลือกไฟลท่ีตองการนําเขา (Upload) แลวกด Open เพ่ือเริ่มทําการนําเขาไฟลสู
ระบบ 
 

 
รูปท่ี  4.1-3 การเลือกไฟลท่ีตองการจะนําเขา และทําการนําเขาไฟลน้ัน 

 

เม่ือนําเขาไฟลเสร็จเรียบรอยแลว ไฟลท่ีถูกนําเขาไปจะปรากฎรายละเอียดอยูบนหนาจอ
ของระบบทันที ซ่ึงถือเปนการสิ้นสุดข้ันตอนการนําเขาไฟลผานแถบเมนู
 

 
รูปท่ี  4.1-4 รายละเอียดของไฟลท่ีนําเขาจะแสดงปรากฎอยูบนหนาจอหลังจากไดทําการนําเขาไฟลเสร็จแลว 
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4.1.๒. การนําเขาโดยการลากแลววาง (Drag and Drop) 
ผูใชงานเลือกไปท่ีเมนู Files ท่ีอยูบนแถบดานบน เพ่ือใหเปนหนาจอการใชงานของ Files 

จากนั้นเปด Folder ท่ีจัดเก็บไฟลท่ีตองการจะนําเขาระบบซ่ึงอยูบนเครื่องคอมพิวเตอร 
 

 
รูปท่ี  4.1-5 การเปด Folder ท่ีจัดเก็บไฟลท่ีตองการจะนําเขาระบบ 

  

 จากนั้นเลือกไปท่ีไฟลท่ีตองการจาก Folder ท่ีเปด แลวลากลงมาวางไวบนหนาจอการใช
งานของ Files 
 

 
รูปท่ี  4.1-6 การลากไฟลจาก Folder มาจัดเก็บไวบนระบบ 
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เม่ือนําเขาไฟลเสร็จเรียบรอยแลว ไฟลท่ีถูกนําเขาไปจะปรากฎรายละเอียดอยูบนหนาจอ
ของระบบทันที ซ่ึงถือเปนการสิ้นสุดข้ันตอนการนําเขาไฟลโดยการลากแลววาง (Drag and 
Drop)
 

 
รูปท่ี  4.1-7 รายละเอียดของไฟลท่ีนําเขาจะแสดงปรากฎอยูบนหนาจอหลังจากไดทําการนําเขาไฟลเสร็จแลว 

 

4.2. การสราง Folder 
ผูใชงานทําการกดไปท่ีบริเวณเครื่องหมาย “+” เพ่ือใหแถบเมนูปรากฎแลวใหผูใชงานทําการกด

เลือกไปท่ี “New Folder” 
 

  
รูปท่ี  4.2-1 การเลือกไปท่ี New Folder 
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  จากนั้นใหทําการตั้งชื่อ Folder ท่ีจะทําการสราง 
 

  
รูปท่ี  4.2-2 การตั้งช่ือใหกับ Folder ท่ีตองการสราง 

  

เม่ือสราง Folder เสร็จเรียบรอยแลว Folder ท่ีสรางจะปรากฎรายละเอียดอยูบนหนาจอของ
ระบบทันที ซ่ึงถือเปนการสิ้นสุดข้ันตอนการสราง Folder 

 

   
รูปท่ี  4.2-3 รายละเอียดของ Folder ท่ีสรางจะแสดงปรากฎอยูบนหนาจอหลังจากไดทําการสราง Folder เสร็จแลว 

 
 
 



คูมือสําหรับผูใชงาน 

ระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกร  24 
 

4.3. การสรางไฟลเอกสาร 
ผูใชงานสามารถทําการสรางไฟลเอกสารได 4 รูปแบบโดยเปนประเภท text, document, 

spreadsheet , และ presentation ซ่ึงเอกสารท้ัง 4 รูปแบบนั้นมีข้ันตอนวิธีการสรางแบบเดียวกัน โดยให
ผูใชงานทําการกดไปท่ีบริเวณเครื่องหมาย “+” เพ่ือใหแถบเมนูปรากฎแลวใหผูใชงานทําการกดเลือก
รูปแบบเอกสารท่ีตองการจะสรางตามรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 
ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 

1 New Text File การสรางเอกสารในรูปแบบ Text 
2 New Document การสรางเอกสารในรูปแบบ Document 
3 New Spreadsheet การสรางเอกสารในรูปแบบ Spreadsheet 
4 New Presentation การสรางเอกสารในรูปแบบ Presentation 

 
 

 
รูปท่ี  4.3-1 การเลือกรูปแบบเอกสารท่ีตองการสราง 
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จากนั้นใหทําการตั้งชื่อใหกับเอกสารประเภทท่ีตองการจะสราง โดยในตัวอยางจะทําการสราง
เอกสารประเภท Presentation 

 

 
รูปท่ี  4.3-2 การตั้งช่ือใหกับเอกสารประเภทท่ีตองการสราง 

  

จากนั้นระบบจะใหทําการเลือกรปูแบบ Template ท่ีมีอยู ซ่ึงในกรณีท่ีผูใชงานไมมีรูปแบบ 
Template เดิม ใหทําการกด “Create” ไดทันที 

  

 
รูปท่ี  4.3-3 กด Create เพ่ือสรางเอกสารบน Template ใหม 
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เม่ือกด Create แลวระบบจะทําการสรางเอกสารเปลาข้ึนมาเพ่ือใหผูใชงานทําการพิมพขอมูลท่ี
ตองการลงบนเอกสารท่ีไดทําการสรางข้ึนมา และเม่ือผูใชงานทําการพิมพขอมูลท่ีตองการเสร็จเรียบรอย
แลวก็สามารถทําการกด “Save” เพ่ือบันทึกเอกสารดังกลาว 

 

  
รูปท่ี  4.3-4 หนาจอเอกสารท่ีผูใชงานไดทําการสรางข้ึนมา 

  

เม่ือสรางไฟลเสร็จเรียบรอยแลว ไฟลท่ีสรางจะปรากฎรายละเอียดอยูบนหนาจอของระบบทันที 
ซ่ึงถือเปนการสิ้นสุดข้ันตอนการสรางไฟล 

 

   
รูปท่ี  4.3-5 รายละเอียดของไฟลสรางจะแสดงปรากฎอยูบนหนาจอหลังจากไดทําการสรางไฟลเสรจ็แลว 
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4.4. การใชงาน Icon สําหรับไฟล 
บริเวณดานหลังชื่อของไฟลจะมี Icon ปรากฎอยู ซ่ึงผูใชงานสามารถเลือกใชงาน Icon ตางๆ ได ซ่ึง

จะมีรายละเอียดของ Icon ตางๆ ดังนี้ 
 

 
รูปท่ี  4.4-1 รายละเอียด Icon สําหรับไฟล 

 
ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 

1  แชรไฟล 

2  เพ่ิมไปยัง Favorites 
3  รายละเอียดของไฟล 
4  เปลี่ยนชื่อไฟล 
5  ยายหรือทําสําเนา 
6  ดาวนโหลดไฟล 
7  ลบไฟล 
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5. การแชรไฟล (Share File) 
การแชรไฟล (Share File) หรือการแบงปนไฟลจากระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศ

ภายในองคกรสามารถรองรับการแชรไฟลใหกับผูใชงานท้ังภายใน และภายนอกหนวยงานได โดยวิธีการ
แชรไฟลมีอยู 2 วิธี ตารายละเอียดดังนี้ 

1) แชรไฟลแบบเรงดวน 
2) แชรไฟลดวยการสราง link  
โดยการแชรไฟลนั้น ผูใชงานสามารถทําการกดไปท่ี Icon (เครื่องหมาย) “    ” ท่ีแสดงอยูดานหลัง

ไฟลท่ีถูกจัดเก็บบนหนาจอ All files  
 

  
รูปท่ี  5-1 การเลือก Icon สําหรบัการแชรไฟล 

 
โดยเม่ือผูใชงานสามารถทําการกดไปท่ี Icon (เครื่องหมาย) “    ” จะมีเมนูตางๆ สําหรับการแชร

ไฟลปรากฎข้ึนมา โดยมีรายละเอียดเมนูตางๆ ดังนี้ 
 

  
รูปท่ี  5-2 เมนูตางๆ สาํหรับการแชรไฟล 

 
ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 

1 Activity กิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากการแชรไฟลนั้น 
2 Comments การ Comments ไฟลท่ีแชร 
3 Sharing การสรางชองทางในการแชรไฟล 
4 Version รายละเอียดการเปลี่ยนแปลงของไฟลท่ีทําการแชร 
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ซ่ึงในสวนของเมนู Sharing สาํหรับเมนูตางๆ ในการแชรไฟลท่ีปรากฎข้ึนมานั้นผูใชงานจะพบวา
มีรายละเอียดชองทางการแชรไฟลอยูท้ัง 2 วิธี  

 

 
รูปท่ี  5-3 ชองทางสําหรับการแชรไฟล 

 
ลําดับท่ี รายละเอียด 

1 การแชรไฟลแบบเรงดวน 
2 การแชรไฟลดวยการสราง link 

 
ผูใชงานสามารถเลือกวิธีในการแชรไดตามความตองการโดยจะมีรายละเอียดในการแชรแตละ

รูปแบบดังตอไปนี้ 
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5.1. การแชรไฟลแบบเรงดวน 
การแชรไฟลแบบแรงดวนนั้นผูใชงานสามารถกรอกรายละเอียดชื่อของผูใชงานทานอ่ืนท่ีอยูภายใน 

กลุม, กอง, ศูนย, หรือสํานักเดียวกันได และสามารถกรอก email ของผูรับปลายทางได ซ่ึงในกรณีกรอก
รายละเอียดชื่อของผูใชงานทานอ่ืนท่ีอยูภายในกลุม, กอง, ศูนย, หรือสํานักเดียวกัน เม่ือผูใชงานทําการพิมพ
รายละเอียดลงไปในชองดังกลาวจะมีชื่อของผูใชงานทานอ่ืนปรากฎข้ึนมาทันที โดยหากผูใชงานตองการแชร
ไฟลก็สามารถกดไปท่ีชื่อหรือ email ท่ีปรากฎข้ึนมาไดทันที 
 

 
รูปท่ี  5.1-1 การกรอกรายละเอียดช่ือของผูใชงานทานอ่ืนท่ีอยูภายใน กลุม, กอง, ศูนย, หรือสํานักเดียวกัน 

 

 
รูปท่ี  5.1-2 การกรอกรายละเอียด email ของผูรับปลายทาง 
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ซ่ึงเม่ือทําการแชรไฟลอยางเรงดวนเสร็จเรียบรอยแลว บนหนาจอจะปรากฎชื่อของผูท่ีไดรับการ
แชรไฟลนั้นๆ ปรากฎข้ึนมา แตการแชรไฟลโดยกรอกรายละเอียดชื่อของผูใชงานทานอ่ืนท่ีอยูภายใน กลุม, 
กอง, ศูนย, หรือสํานักเดียวกันได หรือ email ของผูรับปลายทางนั้น จะมีขอแตกตางกันอยูบาง ซ่ึงจะมี
รายละเอียดขอแตกตางดังตอไปนี้ 

5.1.1. การแชรไฟลดวยการกรอกรายละเอียดช่ือของผูใชงานทานอ่ืนท่ีอยูภายใน กลุม, กอง
, ศูนย, หรือสํานักเดียวกัน 

การแชรไฟลดวยการกรอกรายละเอียดชื่อของผูใชงานทานอ่ืนท่ีอยูภายใน กลุม, กอง, 
ศูนย, หรือสํานักเดียวกัน เม่ือผูใชงานไดทําการแชรไฟลแลวบนเมนู Sharing จะปรากฎชื่อของ
ผูใชงานทานอ่ืนท่ีไดรับการแชรไฟลข้ึนมา ซ่ึงผูใชงานสามารถบริหารจัดการไฟลท่ีแชรไปได โดย
การอนุญาติใหทําการแกไขไฟล, การกําหนดเวลาหมดอายุของไฟลท่ีแชรไป, เขียนโนตถึงผูรับ, 
และยกเลิกการแชร 

   

 
รูปท่ี  5.1-3 การบริหารจดัการไฟลท่ีไดทําการแชรไป 

 
ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 

1 Can edit อนุญาตใหทําการแกไขไฟลได 
2 Set Expiration Date กําหนดชวงระยะเวลาในการแชรไฟลนั้นๆ 
3 Note to recipient สราง Note ถึงผูท่ีไดรับการแชรไฟล 
4 Unshare ยกเลิกการแชร 
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5.1.2. การแชรไฟลดวยการกรอก email  

การแชรไฟลดวยการกรอก email เม่ือผูใชงานไดทําการแชรไฟลแลวบนเมนู Sharing 
จะปรากฎ email ของผูใชงานทานอ่ืนท่ีไดรับการแชรไฟลข้ึนมา ซ่ึงผูใชงานสามารถบริหารจัดการ
ไฟลท่ีแชรไปได โดยการอนุญาติใหทําการแกไขไฟล, การกําหนดเวลาหมดอายุของไฟลท่ีแชรไป, 
เขียนโนตถึงผูรับ, และยกเลิกการแชร เชนเดียวกันกับการแชรไฟลดวยการกรอกรายละเอียดชื่อ
ของผูใชงานทานอ่ืนฯ แตจะมีขอแตกตางตรงท่ีการแชรไฟลดวยการกรอก email นั้น ระบบจะทํา
การสรางรหัสผานในการเรียกดูไฟลท่ีไดรับการแชรไปโดยอัตโนมัติทุกครั้งเพ่ือเปนการรักษาความ
ปลอดภัยการแชรไฟลดวยการกรอก email ซ่ึงผูใชงานสามารถทําการเปลี่ยนรหัสผานในการ
เรียกดูไฟลดังกลาวไดเอง และรหัสผานดังกลาวจะถูกสงไปยัง email ปลายทางในเวลาไลเลี่ยกับ
ไฟลท่ีทําการแชรไป 

   

 
รูปท่ี  5.1-4 การบริหารจดัการไฟลท่ีไดทําการแชรผานการกรอก email 

 
ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 

1 Can edit อนุญาตใหทําการแกไขไฟลได 
2 Password Protect รหัสผานในการเรียกดูไฟล (ผูใชงานสามารถทําการ

เปลี่ยนรหัสผานไดตลอดเวลาตามท่ีตองการ) 
3 Set Expiration Date กําหนดชวงระยะเวลาในการแชรไฟลนั้นๆ  
4 Note to recipient สราง Note ถึงผูท่ีไดรับการแชรไฟล 
๕ Unshare ยกเลิกการแชร 
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5.2. การแชรไฟลดวยการสราง link 

การแชรไฟลดวยการสราง link เปนวิธีการแชรไฟลท่ีมีความปลอดภัยในการแชรไฟลมากกวาการ
แชรไฟลแบบเรงดวน ซ่ึงเหมาะสมกับการแชรไฟลไปยังผูใชงานหรือบุคคลอ่ืนๆ ท่ีอยูภายนอกหนวยงาน 
โดยการแชรไฟลดวยการสราง link จะเริ่มดวยการการกดไปท่ี Icon (เครื่องหมาย) “    ” ท่ีแสดงอยู
ดานหลังไฟลท่ีถูกจัดเก็บบนหนาจอ All files และเม่ือเมนู Sharing ปรากฎข้ึนใหกดไปท่ีเครื่องหมาย “+” 
ท่ีอยูดานหลังของ Icon (เครื่องหมาย) “                ”   

 

     
รูปท่ี  5.2-1 การเริ่มตนสราง link สําหรับการแชรไฟล 

  

เม่ือทําการกดไปท่ีเครื่องหมาย “+” เรียบรอยแลว ระบบจะใหผูใชงานสรางรหัสผานสําหรับการ
เรียกดูไฟลท่ีจะทําการแชรผาน link ท่ีจะทําการสรางข้ึน โดยรหัสผานท่ีสรางนั้นจะตองประกอบดวย 
“ตัวอักษรภาษาอังกฤษ และตัวเลข” โดยจะตองมีจํานวนท้ังหมด 8 ตัวข้ึนไป ซ่ึงเม่ือสรางรหัสผานแลว
ใหทําการกดไปท่ี Icon (เครื่องหมาย) “        ” ระบบจะทําการบันทึกรหัสผานสําหรับไวใชในการเปดดู
ไฟลท่ีไดทําการแชรในครั้งนั้น 

 

  
รูปท่ี  5.2-๒ การสราง Password สําหรับการแชรไฟล 
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หลังจากท่ีผูใชงานไดทําการสรางรหัสผานเสร็จเรียบรอยแลว จะสังเกตุไดวาบริเวรณดานหลังของ 

Icon (เครื่องหมาย) “                ”  จะมี Icon (เครื่องหมาย) “               ” มาแทนท่ีเครื่องหมาย 
“+” ซ่ึง Icon (เครื่องหมาย) ดังกลาวมีรายละเอียดดังนี้ 

  

 
รูปท่ี  5.2-3 ภาพ Icon (เครื่องหมาย) ท่ีปรากฎข้ึนหลังการสรางรหัสผาน 

 
ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 

1  การ Copy link เพ่ือนําไปสงตอ 
2  การเขาสูเมนูในการบริหารจัดการไฟลท่ีไดทําการแชร

ผาน link นั้นๆ  
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โดยในสวนของการบริหารจัดการไฟลท่ีไดทําการแชรผาน link ท่ีไดทําการสรางข้ึน ผูใชงาน
สามารถทการบริหารจัดการไฟลดังกลาว ผานทาง Icon (เครื่องหมาย) “     ” โดยมีรายละเอียดเมนู
ตางๆ ดังนี้ 

 

 
รูปท่ี  5.2-4 เมนูสําหรับการบรหิารจัดการไฟลท่ีทําการแชรผานการสราง link 

 

ลําดับท่ี สัญลักษณ รายละเอียด 
1 Allow editing อนุญาตใหทําการแกไขไฟลได 
2 Hide download ปดชองทางในการ download ไฟล  
3 Password Protection 

enforced 
รหัสผานในการเรียกดูไฟล (ผูใชงานสามารถทําการ
เปลี่ยนรหัสผานไดตลอดเวลาตามท่ีตองการ) 

4 Set Expiration Date กําหนดชวงระยะเวลาในการแชรไฟล 
5 Note to recipient สราง Note ถึงผูท่ีไดรับการแชรไฟล 
6 Delete share link ลบ link สําหรับการแชรไฟล 
7 Add another link สราง link สําหรับแชรไฟลเดิมเพ่ิมเติม 
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เม่ือผูใชงานไดทําการบริหารจัดการไฟลท่ีตองการแชรผาน link ท่ีไดสรางข้ึนเสร็จเรียบรอยแลวก็
สามารถทําการ copy link ดังกลาว แลวทําการนําไปวาง (paste) ไวตามชองทางตางๆ ท่ีสามารถจัดสง 
link ได อาทิเชน email, line application, หรือนํา link ไปสราง QR Code เปนตน โดยการ copy link 
นั้น ใหผูใชงานทําการกดไปท่ี Icon (เครื่องหมาย) “      ” ซ่ึงเม่ือกดไปท่ี Icon (เครื่องหมาย) ดังกลาว
เรียบรอยแลวดานบนของ Icon (เครื่องหมาย) จะมีคําวา “Copied” โผลมาชวงเวลาหนึ่งซ่ึงนั่น
หมายความวา link ดังกลาวไดถูกทําการ copy link ไวเรียบรอยแลว และพรอมท่ีจะนําไปวาง (paste) 
ตามชองทางในการสงท่ีผูใชงานตองการไดทันที 

  

   
รูปท่ี  5.2-5 การทําการ copy link ไปนําไปวาง (paste) ตามชองทางในการสงท่ีผูใชงานตองการ 

  

 นอกจากน้ีระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกรสามารถสรางความเก่ียวของ
ของเอกสารท่ีอยูภายในสิทธิของผูใชงานได โดยผูใชงานสามารถสรางความเก่ียวของของเอกสารโดยทํา
การกดไปท่ี Icon (เครื่องหมาย) “                                              ” แลวทําการเลือกไฟลอ่ืนๆ ท่ีอยู
บนระบบของผูใชงานเพ่ือสรางความเก่ียวของกันไดในทันที 
 

 
รูปท่ี  5.2-6 การสรางความเก่ียวของกันระหวางไฟล 
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รูปท่ี  5.2-7 เลือกไฟลการสรางความเก่ียวของกันกับไฟลหลัก 

 

 
รูปท่ี  5.2-8 เมื่อทําการสรางความเก่ียวของกันระหวางไฟลเรียบรอยแลวจะมีรายละเอียดของช่ือไฟลท่ีมีความเก่ียวของ

ปรากฎข้ึนมา 
 

 ในสวนของการแชรไฟลผานระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกรนั้นสามารถ
รองรับการแชรไฟลไดทุกประเภท ทุกรูปแบบ ท่ีจัดเก็บอยูภายในระบบ ซ่ึงผูใชงานควรตระหนักถึง
ความสําคัญของแตละไฟลท่ีจะทําการแชรออกไป และใชวิธีการแชรใหเหมาะสมกับความสําคัญของไฟล
นั้นๆ เพ่ือสรางความปลอดภัยในการเผยแพรไฟลของผูใชงานเองท้ังภายใน และภายนอกหนวยงาน 
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6. การเปล่ียนรหัสผานผูใชงานดวยตนเอง 
ในกรณีท่ีผูใชงานลืมรหัสผานสําหรับเขาใชงานระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกร 

ผูใชงานสามารถทําการเปลี่ยนรหัสผานของตนเองผานทางระบบแกไขรหัสผานผูใชงานดวยตนเอง (Self-service 
Password Reset) โดยมีข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผานดวยตนเองดังนี้ 

๑) เขาสูหนาจอ https://file.dwr.go.th แลวกดไปท่ี “Forgot Password?” 
 

 
รูปท่ี  6-1 ทําการกด Forgot Password เพ่ือเขาสูระบบแกไขรหสัผานผูใชงานดวยตนเอง 

 
๒) ระบบจะทําการเชื่อมตอไปยังระบบแกไขรหัสผานผูใชงานดวยตนเอง (Self-service Password 

Reset) จากนั้นใหผูใชงานกดไปท่ี “ลืมรหัสผาน?” 
 

 
รูปท่ี  6-2 ทําการกด “ลืมรหัสผาน?” เพ่ือเริ่มตอนทําการแกไขรหสัผานดวยตนเอง 

 

https://file.dwr.go.th/
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๓) จากนั้นระบบจะเขาสูหนาจอสําหรับกรอกรายละเอียดสวนตัวของผูใชงาน โดยใหผูใชงานทําการ
กรอก Username และ email ของตนเองลงไป โดย Username และ email ของผูใชงานจะตอง
เปน Username และ email ท่ีเชื่อมตอกับระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายใน
องคกรเทานั้น     ซ่ึงหากผูใชงานไมทราบขอมูลดังกลาวก็สามารถสอบถามมายังผูดูแลระบบของ
ศูนยสารสนเทศทรัพยากรน้ําได จากนั้นใหกดไปท่ี “เปลี่ยนรหัสผาน” เพ่ือยืนยัน 
 

รูปท่ี  6-3 กรอกรายละเอียด username และ  email ของผูใชงาน 
 

๔) เม่ือทําการกดรหัสผานเพ่ือยืนยันระบบจะทําการแจงขอมูลชองทางในการเปลี่ยนรหัสผานไปยัง 
email ของผูใชงานเพ่ือดําเนินการข้ันตอไป 
 

 
รูปท่ี  6-4 การแจงขอมูลชองทางการเปลีย่นรหสัผานไปยัง email ของผูใชงาน 
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๕) จากนั้นใหผูใชงานทําการตรวจสอบขอมูลชองทางในการเปลี่ยนรหัสผานท่ี email ของตนเอง โดย
เขาไปทําการตรวจสอบจากระบบ Mail System ท่ีตนเองใชบริการอยู 
 

 
รูปท่ี  6-5 ผูใชงานสามารถทําการตรวจสอบขอมูลชองทางการเปลีย่นรหัสผานจาก email ของตนเอง 

 
๖) ระบบแกไขรหัสผานผูใชงานดวยตนเอง (Self-service Password Reset) จะทําการสง link สําหรับ

การแกไขรหัสผานมาพรอมรายละเอียด จากนั้นใหผูใชงานปฏิบัติตามคําแนะนําท่ีไดรับโดยการกด
ไปท่ี “เปลี่ยนรหัสผาน” 
 

 
รูปท่ี  6-6 รายละเอียดชองทางการเปลีย่นรหสัผานท่ีถูกสงมาทาง email ของผูใชงาน 

 

 



คูมือสําหรับผูใชงาน 
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๗) จากนั้นระบบจะทําการเชื่อมตอไปยังหนาจอสําหรับการกรอกรหัสผานใหม ซ่ึงในสวนนี้ผูใชงาน
จะตองทําการกรอกรายละเอียดรหัสผานตามเง่ือนไขท่ีระบบกําหนด พรอมท้ังทําการยืนยัน
รหัสผานใหมอีกครั้ง และทําการกดไปยัง “เปลี่ยนรหัสผาน” เพ่ือทําการยืนยันในการเปลี่ยนแปลง 
 

รูปท่ี  6-7 หนาจอสําหรับกรอกรหัสผานใหม 

 
๘) เม่ือทําการเปลี่ยนรหัสผานใหมเสร็จเรียบรอย ผูใชงานจะไดรับ email ยืนยันการเปลี่ยนรหัสผาน

จากระบบแกไขรหัสผานผูใชงานดวยตนเอง (Self-service Password Reset) อีกครั้ง เพ่ือเปนการ
ยืนยันวารหัสผานไดถูกทําการแกไขเรียบรอยแลว 
 

 
รูปท่ี  6-8 การไดรับยืนยันการเปลี่ยนรหสัผานใหมผานทาง email 

 

 



คูมือสําหรับผูใชงาน 
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๙) จากนั้นใหผูใชงานทําการทดสอบ login เขาระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายใน
องคกรดวย Username และ Password (รหัสผาน) ชุดใหมท่ีไดทําการแกไขไป  
 

 
รูปท่ี  6-9 ทดสอบการ login เขาระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูลสารสนเทศภายในองคกรดวยรหัสผานใหม 

 

 
รูปท่ี  6-10 หากผูใชงานทําการแกไขรหสัผานตามข้ันตอนอยางครบถวน ก็จะสามารถ login เขาใชงานได 

  

ซ่ึงในสวนของการแกไขรหัสผานดวยตนเองนั้น หากผูใชงานทําการแกไขรหัสผานจนเสร็จ
เรียบรอยครบถวนทุกข้ันตอนแลว ผูใชงานจะสามารถ login เขาใชงานระบบจัดเก็บและใหบริการขอมูล
สารสนเทศภายในองคกรไดอยางเปนปกติดวยรหัสผานใหม 


