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วิธีการ Log-in 

เข้าสู่ระบบ
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Step 1 : การเข้าสู่ระบบคร้ังแรก

1. เข้าสู่เว็บไซต์ www.datasafe.co.th

2. ไปยังเมนูหลัก “Order Online”

3. เลือกไปยัง “Login (New System)”.

4. กรอก Username และ Password ที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ทาง E-mail

5. กด Log-in

6. ระบบจะเปดิใช้งานรหัสคร้ังแรกและแจ้งให้ทางลูกค้าเปลี่ยนรหัสผ่านทาง E-mail

7. ระบบจะท าการน าส่งลิงก์ไปยัง E-mail ที่ท าการลงทะเบียนไว้

8. เมื่อเข้าสู่ E-mail แล้ว กรุณาคลิกที่ลิงก์เพ่ือเปลี่ยนรหัสผ่าน โดยหลังจากด าเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน

เรียบร้อยแล้ว สามารถใช้ Username และ Password ใหม่ในการเข้าสู่ระบบครั้งถัดไปได้ทันที

     8.1 ข้อจ ากัดในการตั้ง Password ใหม่

          - รหัสผ่านต้องมีความยาวอย่างนอ้ย 8 ตัวอักษร

- ตั้งได้เฉพาะตัวอักษรภาษาอังกฤษเท่านั้น

- ประกอบไปด้วยตัวพิมพ์ใหญ่อย่างน้อย 1 ตัวอักษร

- ประกอบไปด้วยตัวพิมพ์เล็กอย่างน้อย 1 ตัวอักษร

- ประกอบไปด้วยตัวเลขอย่างน้อย 1 ตัวอักษร

- ต้องมีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัว เช่น - /
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Step 2 : การเข้าสู่ระบบเพ่ือท ารายการ

1. เข้าสู่เว็บไซต์ www.datasafe.co.th

2. ไปยังเมนูหลัก “Order Online”

3. เลือกไปยัง “Login (New System)”.

4. กรอก Username และ Password ท่ีได้ท าการเปล่ียนรหัสเรยีบร้อย

5. กด Log-in

6. หน้าเมนูส าหรับท ารายการจะปรากฎข้ึนบนหน้าจอ

7. สามารถท ารายการได้ตามแต่ละบรกิาร
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วิธีการเรียกดูข้อมูล

ในระบบ

PRESENTED BY DATASAFE

Home



1. การเรียกดูข้อมูลในระบบ (Search Inventory)

1
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1. ใช้ส าหรับค้นหาข้อมูลโดยรหัสกล่อง แฟม้ หรือ เทป

       1.1 เลือกไปที่ “Search Inventory Type”

       1.2 โดยเลือกจากรูปแบบที่จัดเก็บ (กล่อง แฟม้ หรือ เทป)

       1.3 กดไปที่ปุ่ม “Search”

3. ใช้ส าหรับเลือกประเภทข้อมูลท่ีต้องการค้นหาในกรณี 

Import File

       3.1 เลือกไปที่ “Select Search File”

       3.2 เลือกรูปแบบข้อมูลที่ต้องการคน้หา Short Description,   

            Long Description, Item Code หรือ Alternate Code.

           

2. ใช้ส าหรับดาวน์โหลดเทมเพลตของไฟล์ท่ีต้องการ 

Import ในกรณีค้นหาข้อมูลจ านวนมาก

       2.1 เลือกไปที่ “Download Search File”

       2.2 กรอกข้อมูลทีต้่องการคน้หา Item Code, Alternate Code 

            Short Description หรือ Long Description. 

       2.3 บันทึกไฟล์

4.    ใช้ส าหรับการ Import File

       4.1. เลือกไปที่ปุ่ม Import และเลือกไฟล์ที่บันทกึไว้

       4.2. ระบบจะแสดงข้อมูลบนหน้าจอ



2. เครื่องมือในการค้นหาข้อมูล (Search Inventory Function)
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1. ตารางแสดงรหัสและข้อมูลกล่อง/แฟม้เอกสาร

2. ใช้ส าหรับดาวน์โหลดข้อมูลกล่อง/แฟม้ในรูปแบบไฟล์ Excel

3. ใช้ส าหรับเคลียร์ข้อมูลการค้นหา

4. ใช้ส าหรับเพ่ิมกล่อง/แฟม้ที่เลือกลงในตะกร้า

5. จ านวนของกล่อง/แฟม้ทั้งหมดที่มีในระบบ

6. ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูลกล่อง/แฟม้ โดย account code

7. ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูลกล่อง/แฟม้ โดย Item code.

8. ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูลกล่อง/แฟม้ โดย Alternate code.

9. เมนูดรอปดาวน์ส าหรับการค้นหาขั้นสูง.
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Equal = ค้นหาด้วยการป้อนขอ้ความทั้งหมดแบบตรงตัว

Starts with = ค้นหาด้วยคีย์เวิร์ด โดยต้องกรอกอย่างน้อย 6 

ตัวอักษรแรก

Ends with = ค้นหาด้วยคีย์เวิร์ด โดยต้องกรอกอย่างน้อย 6 

ตัวอักษรสุดท้าย

Tips



3. เครื่องมือในการค้นหาข้อมูลขั้นสูง (Advance Search Function)

1. Add Date Rage = ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูล

กล่อง/แฟม้ โดยวันที่น าฝากเอกสาร

2. Destroy Date Range = ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูล

กล่อง/แฟม้ โดยวันที่ท าลายเอกสาร (ถ้ามี)

3. Status Date Range = ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูล

กล่อง/แฟม้ โดยวันที่ใช้งานเอกสารล่าสุด

4. Object = ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูลกล่อง โดย

ขนาดของกล่องเอกสาร (Container 1.0 หรือ 1.5)

5. Current Status = ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูล

กล่อง/แฟม้ โดยสถานะของเอกสาร (In / Out).

6. Short Description = ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูล

กล่อง/แฟม้ โดยรายละเอียดของเอกสาร (ถ้ามี)
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7. Long Description = ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูล

กล่อง/แฟม้โดยรายละเอียดของเอกสาร แบบละเอียด 

(ถ้ามี)

8. Month = ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูลกล่อง/แฟม้ 

โดยใช้เดือนของเอกสาร เช่น JAN (ถ้ามี)

9. Year = ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูลกล่อง/แฟม้ 

โดยใช้ปขีองเอกสาร เช่น 2025 (ถ้ามี)

10. Category = ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูลกล่อง/

แฟม้ โดยใช้หมวดหมู่ของเอกสาร 

เช่น Invoice (ถ้ามี)

11. Department = ใช้ส าหรับค้นหารหัสและข้อมูลกล่อง/

แฟม้ โดยใช้ช่ือแผนก เช่น Accounting (ถ้ามี)
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3. เครื่องมือในการค้นหาข้อมูลขั้นสูง (Advance Search Function)



วิธีการเรียกดูข้อมูล

ผู้ใช้งาน

PRESENTED BY DATASAFE

Home



1. User Profile

1. เลือกไปยัง “Your Profile“ 

2. User ของผู้ท ารายการอ้างอิงข้อมูลของลูกค้าที่

ลงทะเบียนไว้

3. ที่อยู่อีเมลที่ใช้ส าหรับการยืนยันค าส่ังซื้ออัตโนมัติ

4. ที่อยู่อีเมลสามารถแก้ไขได้

5. ที่อยู่อีเมลสามารถเพ่ิมได้

6. หน้าจอแสดงที่อยู่ในการจัดส่งรวมถึง Account 

code ทั้งหมด

7. ใช้ส าหรับแก้ไขที่อยู่ในการจัดส่ง

8. ใช้ส าหรับลบที่อยู่ในการจัดส่ง

9. ใช้ส าหรับการเพ่ิมที่อยู่ในการจัดส่ง
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Buy Material
(บริการสั่งซื้อวัสด)ุ

Home

STEP 1 

เลือกสินค้าที่ต้องการสั่ง 

(บาร์โค้ดสติกเกอร์, กล่องบรรจุเอกสาร หรือถุงพลาสติก).

STEP 2 

ตรวจสอบรายการก่อนสั่ง
(View Cart)

Shopping cart with solid fill

STEP 3 
Checklist with solid fill

STEP 4 
Checkmark with solid fill

Books with solid fill

น าส่งการสั่งซื้อ
(Check Out Order)

ยืนยันการท ารายการ
(Order Confirmation)



Step 1 : เลือกสินค้าท่ีต้องการส่ัง 

1. เลือกไปยัง “Buy Material” ที่เมนูหลัก

2. เลือกสินค้าที่ต้องการส่ังซื้อ

3. ใช้ส าหรับเลือก “Account Code”

4. ระบุจ านวนสินค้าที่ต้องการ

5. เลือกไปยัง “Add to cart”

6. รายการที่ส่ังจะแสดงผลบน “Order Cart”.

7. หลังจากท ารายการเรียบร้อย ให้เลือกไปยัง “View Cart”.

1
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Step 2 : ตรวจสอบรายการก่อนส่ัง (View Cart)

12

8. ตรวจสอบและเลือกยัง Order ท่ีต้องการ

9. ใช้ส าหรับลบ Order ท่ีไม่ต้องการ

10. ใช้ส าหรับแก้ไข Order

11. หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ให้เลือกไปยัง 

“Check out order”.

12. ใช้ส าหรับเก็บหลักฐานการสั่งสินค้าในรูปแบบ

ไฟล์ Excel

Back



Step 3 : น าส่งการส่ังซ้ือ (Check Out Order)

13. ตรวจสอบท่ีอยู่ในการจัดส่งและสามารถพิมพ์

แก้ไขท่ีอยู่ได้

14. ใช้ส าหรับเลือกท่ีอยู่อ่ืนท่ีบันทึกไว้

15. ใช้ส าหรับแนบไฟล์อ่ืนๆ ท่ีต้องการ (ถ้ามี).

16. ใช้ส าหรับเพ่ิมเติมข้อมูล

17. ใช้ส าหรับยืนยันการท ารายการ
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Step 4 : ยืนยันการท ารายการ (Order Confirmation)

18. หน้าต่างยืนยันการท ารายการส าเรจ็จะปรากฎข้ึนบน

หน้าจอ เลือกไปยัง “Next”

19. หน้าจอ Order Confirmation จะปรากฎข้ึน 

พร้อมแสดงรายละเอียดดังน้ี

• Print – ใช้ส าหรับดาวน์โหลดหน้า Order Confirmation

• Order By – แสดง User ผู้ที่ท ารายการ

• Order Date – วันที่ในการท ารายการส าเร็จ

• Batch Order Number – เลขที่ของ Order

20. หลังจากเลือกไปท่ี “Confirm” ระบบจะน าส่งยืนยัน

อัตโนมัติไปยังอีเมลท่ีลงทะเบียนไว้

18
19

20

หลังจากด าเนินการส่ังรายการเสร็จเรียบร้อย ระบบจะบันทึกข้อมูล

การท ารายการทั้งหมดไวใ้น Order Status Report 

Back
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Add New Service 
(บริการฝากเอกสารใหม่)

Home

Step 1 : เลือกบริการฝากเอกสารใหม่

Step 2 : การน า Alternate Code เข้าระบบ 

Step 3 : กรณีน า Alternate Code เข้าระบบ (Error)

Step 4 : แสดงการท ารายการ (Order Cart)

Step 5 : ตรวจสอบรายการก่อนสั่ง (View Cart) 

Step 6 : การสั่งท ารายการ (Check Out Order) 

Step 7 : ยืนยันการท ารายการ (Order Confirmation) 



Step 1 : เลือกบริการฝากเอกสารใหม่

1. เลือกไปยัง “Add New” ท่ีเมนูหลัก

2. เลือกไปยัง “Service type.”

3.         ใช้ส าหรับเลือก “Account Code”

4. เลือกรูปแบบการจัดเก็บเอกสาร

• จัดเก็บรายกล่อง (Container)

• จัดเก็บรายแฟม้ (Filefolder)

• จัดเก็บรูปแบบเทป (Tape)

1
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Step 2 : การน า Alternate Code เข้าระบบ 

5. ระบุจ านวนที่ต้องการน าฝาก

6. ระบุขนาดของกล่องเอกสารที่น าฝาก “Container Size”

7. ระบุประเภทของ “Alternate Code” 

8. ใช้ส าหรับน า Alternate Code เข้าระบบ ซ่ึงใช้ใน

กรณีที่เลือก “Customer Code” เท่านั้น

9. ใช้ส าหรับพิมพ์ Alternate Code ที่มาจากทางลกูคา้ 

เหมาะส าหรับการฝากจ านวนไม่เยอะ และต้องพิมพ์จ านวน 

Alternate Code ให้เท่ากับจ านวนที่ต้องการฝาก

10. ใช้ส าหรับดาวน์โหลดไฟล์เทมเพลตที่ใช้ในการ

น าเข้า Alternate Code ในกรณีที่มีจ านวนเยอะ

11. หลังจากบันทึก Alternate Code ในไฟล์เรียบร้อยเลือก

ไปที่ “Browse File” และเลือกไปยังไฟล์ที่บันทึกไว้

12. เป็นหน้าจอแสดง Alternate Code ที่มาจากการน าเข้าไฟล์

และการพิมพ์ใน create

13. เลือกไปยัง “Add to cart”.
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Step 3 : กรณีน า Alternate Code เข้าระบบ (Error) 

1. หากการน าเข้า Alternate Code มีหน้าต่าง 

Import File Error ข้ึน ให้ท าการดาวน์โหลด

ข้อมูลท่ีผิดมาเพ่ือตรวจสอบ

2. เลือกไปยัง “Download error report”

3. ใน “Error Description” จะแจ้งว่า Alternate 

Code ไม่สามารถใช้งานได้เพราะเหตุใด

ในกรณีท่ีท าการน าเข้า Alternate Code ในรูปแบบไฟล์ 

แสดงท่ีหน้าจอว่า Error สามารถท าตามข้ันตอนได้ดังน้ี :

1

2

3
หลังจากตรวจสอบ Alternate ที่ผิด ให้ท าการแก้ไขตาม

รายละเอียดที่แจ้งใน Error Description และท าการน า 

Alternate Code เข้าระบบใหม่อีกคร้ัง

Tips
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Step 4 : แสดงการท ารายการ (Order Cart)

13. ระบบจะแสดง Alternate Code ท่ีท ารายการ

ส าเร็จในช่อง “Order Cart”

14. ใช้ส าหรับแสดงขนาดกล่อง

15. ใช้ส าหรับแสดง Alternate Code

16. ใช้ส าหรับแก้ไขข้อมูล

17. ใช้ส าหรับลบข้อมูลท่ีไม่ต้องการ

18. หลังจากตรวจสอบรายการเรยีบร้อย ให้เลือก

ไปยัง “View Cart”
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Step 5 : ตรวจสอบรายการก่อนส่ัง (View Cart)

24

19. ตรวจสอบและเลือกรายการท่ีต้องการ

20. ใช้ส าหรับลบรายการท่ีไม่ต้องการ

21. ใช้ส าหรับแก้ไขรายการ

22. ใช้ส าหรับแสดง Alternate Code ท่ีท า

รายการส าเร็จ 

23. ใช้ส าหรับเก็บหลักฐานการสั่งบรกิารในรูปแบบ

ไฟล์ Excel

24. หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ให้เลือกไปยัง 

“Check out order”.

22
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Step 6 : การส่ังท ารายการ (Check Out Order)

25. ตรวจสอบท่ีอยู่ในการจัดส่งและสามารถพิมพ์

แก้ไขท่ีอยู่ได้

26. ใช้ส าหรับเลือกท่ีอยู่อ่ืนท่ีบันทึกไว้

27. ใช้ส าหรับแนบไฟล์อ่ืนๆ ท่ีต้องการ (ถ้ามี).

28. ใช้ส าหรับเพ่ิมเติมข้อมูล

29. ใช้ส าหรับยืนยันการท ารายการ

25
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Step 7 : ยืนยันการท ารายการ (Order Confirmation)

30. หน้าต่างยืนยันการท ารายการส าเรจ็จะปรากฎข้ึนบน

หน้าจอ เลือกไปยัง “Next”

31. หน้าจอ Order Confirmation จะปรากฎข้ึน พร้อม

แสดงรายละเอียดดังน้ี

• Print – ใช้ส าหรับดาวน์โหลดหน้า Order Confirmation

• Order By – แสดง User ผู้ที่ท ารายการ

• Order Date – วันที่ในการท ารายการส าเร็จ

• Batch Order Number – เลขที่ของ Order

32. หลังจากเลือกไปท่ี “Confirm” ระบบจะน าส่งยืนยัน

อัตโนมัติไปยังอีเมลท่ีลงทะเบียนไว้

30
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32

หลังจากด าเนินการส่ังรายการเสร็จเรียบร้อย ระบบจะบันทึกข้อมูล

การท ารายการทั้งหมดไวใ้น Order Status Report 

Tips

Back



Refile Service
(บริการส่งคืนเอกสาร)

Home

STEP 1 

บริการส่งคืน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง)

• ท ารายการรูปแบบปกติ

• ท ารายการรูปแบบ Imported file

STEP 2 

ตรวจสอบรายการก่อนสั่ง
(View Cart)

Shopping cart with solid fill

STEP 3 

การสั่งท ารายการ
(Check Out Order)

Checklist with solid fill

STEP 4 

ยืนยันการท ารายการ 
(Order Confirmation)

Checkmark with solid fill

Books with solid fill



Step 1 : Refile (ท ารายการรูปแบบปกติ)

1. เลือกไปยัง “Refile” ที่เมนูหลัก

2. เลือกไปยัง “Service type”

3. ใช้ส าหรับค้นหากล่อง/แฟม้ โดย “Alternate 

Code”.

4. ใช้ส าหรับค้นหากล่อง/แฟม้ โดย “Item code”

5. ถ้าทราบรหัสกล่อง/แฟม้ที่ต้องการส่งคนืสามารถพิมพ์

ลงในช่องเพ่ือค้นหาแทนการใช้

6. เลือกไปยัง “Add to cart”

7. ระบบจะแสดงรายการที่เลือกใน “Order Cart”

สามารถระบุ Item Code หรือ Alternate Code 

(เลือกอย่างใดอย่างหนึ่งเท่านัน้)

Tips

8. หลังจากท ารายการเรียบร้อย ให้เลือกไปยัง 
“View Cart”
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Step 1 : Refile (ท ารายการรูปแบบ Imported file) 

1 1. เลือกไปยัง “Refile” ที่เมนูหลัก

2. กรณีต้องการส่งคืนหลายกลอ่ง/แฟม้ สามารถจัดท าไฟล ์

Excel และระบุ Item Code หรือ Alternate Code 

(อย่างใดอย่างหนึ่ง) โดยอ้างอิงตามตวัอย่าง

3. ใช้ส าหรับ Import ไฟล์ที่จัดท าไว้ตามข้อ 2

4. เลือกไปยัง “Service type”

5. เลือกไปยัง “Confirm & Add to cart”.

6. ระบบจะแสดง Item Code/Alternate Code ที่ท า

รายการส าเร็จในช่อง “Order Cart”

7. หลังจากท ารายการเรียบร้อย ให้เลือกไปยัง “View Cart”
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Step 2 : ตรวจสอบรายการก่อนสั่ง (View Cart)

1. ตรวจสอบและเลือกรายการที่ต้องการ

2.       ใช้ส าหรับลบรายการที่ไม่ต้องการ

3.       ใช้ส าหรับแก้ไขรายการ

4. ใช้ส าหรับแสดงรหัสกล่อง/แฟม้ที่ท ารายการส าเร็จ 

5. ใช้ส าหรับเก็บหลักฐานการส่ังบริการในรูปแบบ

ไฟล์ Excel

6. หลังจากเสร็จส้ินการตรวจสอบ ให้เลือกไปยัง 

“Check out order”.

1
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Step 3 : การส่ังท ารายการ (Check Out Order)

7. ตรวจสอบท่ีอยู่ในการจัดส่งและสามารถพิมพ์

แก้ไขท่ีอยู่ได้

8. ใช้ส าหรับเลือกท่ีอยู่อ่ืนท่ีบันทึกไว้

9. ใช้ส าหรับแนบไฟล์อ่ืนๆ ท่ีต้องการ (ถ้ามี)

10. ใช้ส าหรับเพ่ิมเติมข้อมูล

11. ใช้ส าหรับยืนยันการท ารายการ
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Step 4 : ยืนยันการท ารายการ (Order Confirmation)

12. หน้าต่างยืนยันการท ารายการส าเรจ็จะปรากฎข้ึนบน

หน้าจอ เลือกไปยัง “Next”

13. หน้าจอ Order Confirmation จะปรากฎข้ึน 

พร้อมแสดงรายละเอียดดังน้ี

• Print – ใช้ส าหรับดาวน์โหลดหน้า Order Confirmation

• Order By – แสดง User ผู้ที่ท ารายการ

• Order Date – วันที่ในการท ารายการส าเร็จ

• Batch Order Number – เลขที่ของ Order

14. หลังจากเลือกไปท่ี “Confirm” ระบบจะน าส่งยืนยัน

อัตโนมัติไปยังอีเมลท่ีลงทะเบียนไว้

12
13

14

หลังจากด าเนินการส่ังรายการเสร็จเรียบร้อย ระบบจะบันทึกข้อมูล

การท ารายการทั้งหมดไวใ้น Order Status Report 

Tips
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Retrival & Permout 
Service
(บริการเบิกเอกสาร/เบิกเอกสารถาวร)

Home

STEP 1 

บริการเบิกเอกสาร (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง)

• ท ารายการรูปแบบปกติ

• ท ารายการรูปแบบ Imported file

STEP 2 

ตรวจสอบรายการก่อนสั่ง
(View Cart) 

Shopping cart with solid fill

STEP 3 

การสั่งท ารายการ
(Check Out Order)

Checklist with solid fill

STEP 4 

ยืนยันการท ารายการ
(Order Confirmation)

Checkmark with solid fill

Books with solid fill



Step 1 : Retrieval & Permout (ท ารายการรูปแบบปกติ)

1. เลือกไปยัง “Retrieval & Permout” ที่เมนูหลัก

2. เลือกไปยัง “Service type”

3. ใช้ส าหรับค้นหากล่อง/แฟม้ โดย “Alternate 

Code”.

4. ใช้ส าหรับค้นหากล่อง/แฟม้ โดย “Item code”

5. ถ้าทราบรหัสกล่อง/แฟม้ที่ต้องการเบิกสามารถพิมพ์ลง

ในช่องเพ่ือค้นหาแทนการใช้

6. เลือกไปยัง “Add to cart”

7. ระบบจะแสดงรายการที่เลือกใน “Order Cart”

8. หลังจากท ารายการเรียบร้อย ให้เลือกไปยัง “View Cart”

1

2

3

4

5

6

7

8

สามารถระบุ Item Code หรือ Alternate Code 

(เลือกอย่างใดอย่างหนึ่งเท่านัน้)

Tips

Back



1
1. เลือกไปยัง “Retrieval & Permout ” ที่เมนูหลัก

2. กรณีต้องการเบิกเอกสารหลายกลอ่ง/แฟม้ สามารถจัดท า

ไฟล์ Excel และระบุ Item Code หรือ Alternate Code 

(อย่างใดอย่างหนึ่ง) โดยอ้างอิงตามตวัอย่าง

3. ใช้ส าหรับ Import ไฟล์ที่จัดท าไว้ตามข้อ 2

4. เลือกไปยัง “Service type”

5. เลือกไปยัง “Confirm & Add to cart”.

6. ระบบจะแสดง Item Code/Alternate Code ที่ท า

รายการส าเร็จในช่อง “Order Cart”

7. หลังจากท ารายการเรียบร้อย ให้เลือกไปยัง “View Cart”
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Step 1 : Retrieval & Permout (ท ารายการรูปแบบ Imported File) 

Back



Step 2 : ตรวจสอบรายการก่อนส่ัง (View Cart)

1. ตรวจสอบและเลือกรายการท่ีต้องการ

2.       ใช้ส าหรับลบรายการท่ีไม่ต้องการ

3.       ใช้ส าหรับแก้ไขรายการ

4. ใช้ส าหรับแสดง Alternate Code ท่ีท า

รายการส าเร็จ 

5. ใช้ส าหรับเก็บหลักฐานการสั่งบรกิารในรูปแบบ

ไฟล์ Excel

6. หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ให้เลือกไปยัง 

“Check out order”.
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Step 3 : การส่ังท ารายการ (Check Out Order)

7. ตรวจสอบท่ีอยู่ในการจัดส่งและสามารถพิมพ์

แก้ไขท่ีอยู่ได้

8. ใช้ส าหรับเลือกท่ีอยู่อ่ืนท่ีบันทึกไว้

9. ใช้ส าหรับแนบไฟล์อ่ืนๆ ท่ีต้องการ (ถ้ามี)

10. ใช้ส าหรับเพ่ิมเติมข้อมูล

11. ใช้ส าหรับยืนยันการท ารายการ
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Step 4 : ยืนยันการท ารายการ (Order Confirmation)

12. หน้าต่างยืนยันการท ารายการส าเรจ็จะปรากฎข้ึนบน

หน้าจอ เลือกไปยัง “Next”

13. หน้าจอ Order Confirmation จะปรากฎข้ึน 

พร้อมแสดงรายละเอียดดังน้ี

• Print – ใช้ส าหรับดาวน์โหลดหน้า Order Confirmation

• Order By – แสดง User ผู้ที่ท ารายการ

• Order Date – วันที่ในการท ารายการส าเร็จ

• Batch Order Number – เลขที่ของ Order

14. หลังจากเลือกไปท่ี “Confirm” ระบบจะน าส่งยืนยัน

อัตโนมัติไปยังอีเมลท่ีลงทะเบียนไว้

12
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14

หลังจากด าเนินการส่ังรายการเสร็จเรียบร้อย ระบบจะบันทึกข้อมูล

การท ารายการทั้งหมดไวใ้น Order Status Report 

Tips
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Access room 
& By E-mail Service
(บริการตรวจสอบเอกสารที่ดาต้าเซฟ/ By E-mail)

Home

STEP 1 

บริการตรวจสอบเอกสารที่ดาต้าเซฟ/ By E-mail

• ท ารายการรูปแบบปกติ

• ท ารายการรูปแบบ Imported file

STEP 2 

ตรวจสอบรายการก่อนสั่ง
(View Cart)

Shopping cart with solid fill

STEP 3 

การสั่งท ารายการ
(Check Out Order)

Checklist with solid fill

STEP 4 

ยืนยันการท ารายการ
(Order Confirmation)

Checkmark with solid fill



Step 1 : Access room & By E-mail Service (ท ารายการรูปแบบปกต)ิ
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1. เลือกไปยัง “Access” ที่เมนูหลัก

2. เลือกไปยัง “Service type”

3. ใช้ส าหรับค้นหากล่อง/แฟม้ โดย “Alternate 

Code”.

4. ใช้ส าหรับค้นหากล่อง/แฟม้ โดย “Item code”

5. ถ้าทราบรหัสกล่อง/แฟม้ที่ต้องการเบิกสามารถพิมพ์ลง

ในช่องเพ่ือค้นหาแทนการใช้

6. เลือกไปยัง “Add to cart”

7. ระบบจะแสดงรายการที่เลือกใน “Order Cart”

8. หลังจากท ารายการเรียบร้อย ให้เลือกไปยัง “View Cart”

สามารถระบุ Item Code หรือ Alternate Code 

(เลือกอย่างใดอย่างหนึ่งเท่านัน้)

Tips
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Step 1 : Access room & By E-mail Service (ท ารายการรูปแบบ Imported File) 

Back

1. เลือกไปยัง “ Access ” ที่เมนูหลัก

2. กรณีต้องการเบิกเอกสารหลายกลอ่ง/แฟม้ สามารถจัดท า

ไฟล์ Excel และระบุ Item Code หรือ Alternate Code 

(อย่างใดอย่างหนึ่ง) โดยอ้างอิงตามตวัอย่าง

3. ใช้ส าหรับ Import ไฟล์ที่จัดท าไว้ตามข้อ 2

4. เลือกไปยัง “Service type”

5. เลือกไปยัง “Confirm & Add to cart”.

6. ระบบจะแสดง Item Code/Alternate Code ที่ท า

รายการส าเร็จในช่อง “Order Cart”

7. หลังจากท ารายการเรียบร้อย ให้เลือกไปยัง “View Cart”
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1. ตรวจสอบและเลือกรายการท่ีต้องการ

2.       ใช้ส าหรับลบรายการท่ีไม่ต้องการ

3.       ใช้ส าหรับแก้ไขรายการ

4. ใช้ส าหรับแสดง Alternate Code ท่ีท า

รายการส าเร็จ 

5. ใช้ส าหรับเก็บหลักฐานการสั่งบรกิารในรูปแบบ

ไฟล์ Excel

6. หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ให้เลือกไปยัง 

“Check out order”.

Step 2 : ตรวจสอบรายการก่อนส่ัง (View Cart)



Step 3 : การส่ังท ารายการ (Check Out Order)

7. ตรวจสอบท่ีอยู่ในการจัดส่งและสามารถพิมพ์

แก้ไขท่ีอยู่ได้

8. ใช้ส าหรับเลือกท่ีอยู่อ่ืนท่ีบันทึกไว้

9. ใช้ส าหรับแนบไฟล์อ่ืนๆ ท่ีต้องการ (ถ้ามี)

10. ใช้ส าหรับเพ่ิมเติมข้อมูล

11. ใช้ส าหรับยืนยันการท ารายการ
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Step 4 : ยืนยันการท ารายการ (Order Confirmation)

12. หน้าต่างยืนยันการท ารายการส าเรจ็จะปรากฎข้ึนบน

หน้าจอ เลือกไปยัง “Next”

13. หน้าจอ Order Confirmation จะปรากฎข้ึน 

พร้อมแสดงรายละเอียดดังน้ี

• Print – ใช้ส าหรับดาวน์โหลดหน้า Order Confirmation

• Order By – แสดง User ผู้ที่ท ารายการ

• Order Date – วันที่ในการท ารายการส าเร็จ

• Batch Order Number – เลขที่ของ Order

14. หลังจากเลือกไปท่ี “Confirm” ระบบจะน าส่งยืนยัน

อัตโนมัติไปยังอีเมลท่ีลงทะเบียนไว้

12
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หลังจากด าเนินการส่ังรายการเสร็จเรียบร้อย ระบบจะบันทึกข้อมูล

การท ารายการทั้งหมดไวใ้น Order Status Report 

Tips
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Destruction 
Service
(บริการท าลายเอกสาร)

Home

STEP 1 

บริการท าลายเอกสาร (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง)

• ท าลายเอกสารในระบบ (ท ารายการรูปแบบปกติ) 

• ท าลายเอกสารในระบบ (ท ารายการรูปแบบ Imported file) 

STEP 2 

ตรวจสอบรายการก่อนสั่ง
(View Cart)

Shopping cart with solid fill

STEP 3 

การสั่งท ารายการ
(Check Out Order)

Checklist with solid fill

STEP 4 

ยืนยันการท ารายการ
(Order Confirmation)

Checkmark with solid fill

Books with solid fill

• ท าลายเอกสารนอกระบบ



Step 1 : ท าลายเอกสารในระบบ (ท ารายการรูปแบบปกติ) 

1

2

3

4

5

6

7

8

1. เลือกไปยัง “Destroy” ที่เมนูหลัก

2. เลือกไปยัง “Service type”

3. ใช้ส าหรับค้นหากล่อง/แฟม้ โดย “Alternate 

Code”.

4. ใช้ส าหรับค้นหากล่อง/แฟม้ โดย “Item code”

5. ถ้าทราบรหัสกล่อง/แฟม้ที่ต้องการท าลายสามารถพิมพ์

ลงในช่องเพ่ือค้นหาแทนการใช้

6. เลือกไปยัง “Add to cart”

7. ระบบจะแสดงรายการที่เลือกใน “Order Cart”

8. หลังจากท ารายการเรียบร้อย ให้เลือกไปยัง “View Cart”

สามารถระบุ Item Code หรือ Alternate Code 

(เลือกอย่างใดอย่างหนึ่งเท่านัน้)

Tips

Back
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Step 1 : ท าลายเอกสารในระบบ (ท ารายการรูปแบบ Imported file) 

Back

1. เลือกไปยัง “ Destroy ” ที่เมนูหลัก

2. กรณีต้องการท าลายเอกสารหลายกล่อง/แฟม้ สามารถ

จัดท าไฟล์ Excel และระบุ Item Code หรือ Alternate 

Code (อย่างใดอย่างหนึ่ง) โดยอ้างอิงตามตัวอย่าง

3. ใช้ส าหรับ Import ไฟล์ที่จัดท าไว้ตามข้อ 2

4. เลือกไปยัง “Service type”

5. เลือกไปยัง “Confirm & Add to cart”.

6. ระบบจะแสดง Item Code/Alternate Code ที่ท า

รายการส าเร็จในช่อง “Order Cart”

7. หลังจากท ารายการเรียบร้อย ให้เลือกไปยัง “View Cart”



1. เลือกไปยัง “Destroy” ที่เมนูหลัก

2. เลือก service type “ท าลายเอกสารนอกระบบ“.

3. ใช้ส าหรับเลือก “Account Code”.

4. ระบุจ านวนกล่อง/ถุงที่ต้องการท าลาย

5. เลือกไปยัง “Add to cart”

6. ระบบจะแสดงรายการที่ท าส าเร็จในช่อง “Order Cart”.

7. หลังจากท ารายการเรียบร้อย ให้เลือกไปยัง 

“View Cart”.

Step 1 : ท าลายเอกสารนอกระบบ
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Back



Step 2 : ตรวจสอบรายการก่อนส่ัง (View Cart)

1. ตรวจสอบและเลือกรายการท่ีต้องการ

2. ใช้ส าหรับลบรายการท่ีไม่ต้องการ

3. ใช้ส าหรับแก้ไขรายการ

4. ใช้ส าหรับเก็บหลักฐานการสั่งบรกิารในรูปแบบ

ไฟล์ Excel

5. หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ให้เลือกไปยัง 

“Check out order”.

1
2

3

4

5

Back



Step 3 : การส่ังท ารายการ (Check Out Order)

6. ตรวจสอบท่ีอยู่ในการจัดส่งและสามารถพิมพ์

แก้ไขท่ีอยู่ได้

7. ใช้ส าหรับเลือกท่ีอยู่อ่ืนท่ีบันทึกไว้

8. ใช้ส าหรับแนบไฟล์อ่ืนๆ ท่ีต้องการ (ถ้ามี)

9. ใช้ส าหรับเพ่ิมเติมข้อมูล

10. ใช้ส าหรับยืนยันการท ารายการ

6

7

8

9

10

Back



Step 4 : ยืนยันการท ารายการ (Order Confirmation)

11. หน้าต่างยืนยันการท ารายการส าเรจ็จะปรากฎข้ึนบน

หน้าจอ เลือกไปยัง “Next”

13. หน้าจอ Order Confirmation จะปรากฎข้ึน 

พร้อมแสดงรายละเอียดดังน้ี

• Print – ใช้ส าหรับดาวน์โหลดหน้า Order Confirmation

• Order By – แสดง User ผู้ที่ท ารายการ

• Order Date – วันที่ในการท ารายการส าเร็จ

• Batch Order Number – เลขที่ของ Order

14. หลังจากเลือกไปท่ี “Confirm” ระบบจะน าส่งยืนยัน

อัตโนมัติไปยังอีเมลท่ีลงทะเบียนไว้

12
13

14

หลังจากด าเนินการส่ังรายการเสร็จเรียบร้อย ระบบจะบันทึกข้อมูล

การท ารายการทั้งหมดไวใ้น Order Status Report 

Tips

Back



Other Service
(บริการเพ่ิมเติม)

Home

STEP 1 

เลือกบริการเพ่ิมเติม
( Container/File folder packing, Cleansing per file, 

Document Insert per con/file, Document scanning prepare )

STEP 2 

ตรวจสอบรายการก่อนสั่ง
(View Cart)

Shopping cart with solid fill

STEP 3 

การสั่งท ารายการ
(Check Out Order)

Checklist with solid fill

STEP 4 

ยืนยันการท ารายการ
(Order Confirmation)

Checkmark with solid fill

Books with solid fill



Step 1 : เลือกบริการเพ่ิมเติม

1. เลือกไปยัง “Other service” ที่เมนูหลัก

2. เลือกบริการที่ต้องการท ารายการ 

3. ใช้ส าหรับเลือก “Account Code”.

4. ระบุจ านวนที่ต้องการ

5. เลือกไปยัง “Add to cart”

6. ระบบจะแสดงรายการ “Order Cart”.

7. หลังจากท ารายการเรียบร้อย ให้เลือกไปยัง “View Cart”.

1
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Back



8
9
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11

Step 2 : ตรวจสอบรายการก่อนส่ัง (View Cart)

12

8. ตรวจสอบและเลือกรายการท่ีต้องการ

9. ใช้ส าหรับลบรายการท่ีไม่ต้องการ

10. ใช้ส าหรับแก้ไขรายการ

11. ใช้ส าหรับเก็บหลักฐานการสั่งบรกิารในรูปแบบ

ไฟล์ Excel

12. หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ให้เลือกไปยัง 

“Check out order”

Back



Step 3 : การส่ังท ารายการ (Check Out Order)

13. ตรวจสอบท่ีอยู่ในการจัดส่งและสามารถพิมพ์

แก้ไขท่ีอยู่ได้

14. ใช้ส าหรับเลือกท่ีอยู่อ่ืนท่ีบันทึกไว้

15. ใช้ส าหรับแนบไฟล์อ่ืนๆ ท่ีต้องการ (ถ้ามี)

16. ใช้ส าหรับเพ่ิมเติมข้อมูล

17. ใช้ส าหรับยืนยันการท ารายการ
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Step 4 : ยืนยันการท ารายการ (Order Confirmation)

18. หน้าต่างยืนยันการท ารายการส าเรจ็จะปรากฎข้ึนบน

หน้าจอ เลือกไปยัง “Next”

19. หน้าจอ Order Confirmation จะปรากฎข้ึน 

พร้อมแสดงรายละเอียดดังน้ี

• Print – ใช้ส าหรับดาวน์โหลดหน้า Order Confirmation

• Order By – แสดง User ผู้ที่ท ารายการ

• Order Date – วันที่ในการท ารายการส าเร็จ

• Batch Order Number – เลขที่ของ Order

20.  หลังจากเลือกไปท่ี “Confirm” ระบบจะน าส่งยืนยัน

อัตโนมัติไปยังอีเมลท่ีลงทะเบียนไว้

12
13

14

หลังจากด าเนินการส่ังรายการเสร็จเรียบร้อย ระบบจะบันทึกข้อมูล

การท ารายการทั้งหมดไวใ้น Order Status Report 

Tips

Back



Order Status

PRESENTED BY DATASAFE

Home



1. Order Status

1. เลือกไปยัง Order Status ที่ Profile ด้านขวาบน

2. ใช้ปุม่ search ส าหรับการค้นหา

3. ใช้ปุม่ clear search ส าหรับล้างการค้นหา

4. ใช้ส าหรับดาวน์โหลดการบันทึก Order Status ทั้งหมด

5. ใช้ส าหรับดาวน์โหลด Order Confirmation

6. ใช้ส าหรับดาวน์โหลด Alternate Code (ถ้ามี)

7. ใช้ส าหรับค้นหารายการโดย batch number

8. ใช้ส าหรับค้นหารายการโดย tracking number

9. ใช้ส าหรับค้นหารายการโดย service type

10. ใช้ส าหรับค้นหารายการโดย status

11. ใช้ส าหรับค้นหารายการโดย status date

12. ใช้ส าหรับค้นหารายการโดย user

13. ใช้ส าหรับค้นหารายการโดย place in cart

14. ใช้ส าหรับค้นหารายการโดย place in cart date
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Thank You
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