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การเข้าใช้งาน Order Online  

คุณสมบัต ิระบบ Order Online โปรแกรมสามารถรองรบัเว็บเบราวเ์ซอร ์Internet Explorer, Firefox และ Chrome 
ฟังกช์ัÉนเบราวเ์ซอรม์าตรฐานไดท้กุเวอรช์ัÉน ลกูคา้สามารถเรียกใชบ้ริการทกุอย่างผ่านทาง Online และอินเทอรเ์ฟซทีÉทนัสมยั 
พรอ้มฟังกช์นัการคน้หาขอ้ความทีÉมีประสิทธิภาพและการเขา้ถึงขอ้มลูทางธุรกิจทีÉสาํคญัไดอ้ย่างง่ายดายแบบเรียลไทม ์เช่น 
การฝากกลอ่งเอกสาร,เบิกกลอ่งเปลา่, เรียกเบิกกลอ่งเอกสารทีÉฝากทีÉคลงั, สง่กลอ่งกลบัคืน,ตรวจสอบสถานะคาํสัÉงซื Êอและอปั
เดตขอ้มลูทีÉเกีÉยวขอ้งกบัรายการทีÉจดัเก็บฯลฯ  

การเข ้าสู่ระบบ Order Online เลือก web browser และ พิมพล์ิ Êงค ์URL http://www.datasafe.co.th                     
คลกิเลือก Order Online และ ระบ ุUsername & Password > Log in เขา้สูร่ะบบ 

3.กรอก Password 

4.เลือก Login 
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Home Menu : หนา้เมนหูลกัของระบบประกอบดว้ยเมนตูา่ง ๆ ดงันี Ê 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกเลือกท ีÉมุมขวามอืของ User ผู้ใช ้งาน 

2.การค้นหาแบบเร ่งด่วน 

3.หน้าแสดงผลลัพธท์ ีÉค้นหา 

4.การค้นหาแบบ Filter 

5.เมนูการใช้บร ิการ 
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การเปลีÉยน  Password และการออกจากระบบ 

สามารถเปลีÉยน Change Password และLogoutออกจากระบบไดที้Éเมนดูงันี Ê  
1. คลิกเลือกท่ีมุมขวามือ ของ User ผูใ้ชง้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.Old Password ระบุ Password เดมิ 

3.New Password ระบุ Password 

4.ยนืยัน Password ใหม่ 

5.คลิก Change 

1.คลิกเปลีÉยนPassword 

2.ออกจากระบบทกุคร ัÊงท ีÉส ิ Êนสุดการใช้งาน 
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1. วิธ ีการทาํ Order ส ัง่บริการเบิก Material : อปุกรณ์ต่าง ๆ  เช่น กล่องเปล่าขนาดต่าง ๆ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.Click 

2.เลอืกรายการ  
3.ระบุจาํนวน  

4.นาํรายการท ีÉเลอืกใส่ไว้ใน  Cart 

5. คลกิดูรายการท ีÉ
เลอืก 



7 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.ระบบจะโชวร์ายการท ีÉเลอืก 

7.Check Out Web Order 

สัÉงทาํรายการOrder 
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 การCheck Out Web Order 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รห ัสบร ิษัท  
1.กรอก Level

2.ชืÉอผู้ตดิต่อ  ท ีÉอยู่ 

5.เพ ิÉมเตมิรายละเอยีดพเิศษ
่

3.ไม่ต้องระบุ  

4.ไม่ต้องระบุ บร ิษัทฯจะยนืยัน
วันบร ิการตามข้อตกลง 

6.Click ทาํรายการ  Order 

7.ระบบจะทาํการส่งออเดอร  ์
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       ระบบจะทาํการยืนยนั Web Order Confirmation 
 
 

8.สามารถ ดาวนโ์หลด หร ือ  พมิพ  ์Web Order Confirmation 

ไว้เป็นหลักฐานในการเร ียกใช้บร ิการ  
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2. วิธ ีการทาํ Order บริการฝากเกบ็กล่องเอกสารใหม่ (Add New) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.Click 

2.เลอืกรายการ  3.ระบุจาํนวน  

4.นาํรายการท ีÉเลอืกใส่ไว้ใน  Cart 

5. คลกิดูรายการท ีÉเลอืก 
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6.ระบบจะโชวร์ายการท ีÉเลอืก 

7.Check Out Web Order 

สัÉงทาํรายการOrder 
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3. วิธีการทาํOrderบริการนําส่งกล่องเอกสารเมื่อต้องการใช้งานไปยงัสาํนักงานของลกูค้า 

ลกูค้า 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คยีข์ ้อความ รห ัสกล่องท ีÉ
ต ้องการ  

2.ค้นหา 

3.แสดงผลลัพธ  ์

5.เลอืกนาํส่ง 

4.เลอืกCart 

6.นาํรายการท ีÉเลอืก Add to Cart 

7. Check Out WebOrder    

สัÉงทาํรายการOrder 
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4. วิธีการทาํ Order บริการรบักล่องเอกสารกลบัคืนหลงัใช้งานเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คยีข์ ้อความ รห ัสกล่องท ีÉ
ต ้องการ  

2.ค้นหา 

3.แสดงผลลัพธ  ์

5.เลอืกร ับคนื  

4.เลอืกCart 

6.นาํรายการท ีÉเลอืก Add to Cart 

7. Check Out WebOrder    

สัÉงทาํรายการOrder 
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คาํศัพทท์ ีÉเก ีÉยวข ้อง รายละเอยีด 
Deliver(Bring the item to me.) นาํสง่กลอ่งเอกสารสาํนกังานลกูคา้ 
Access(I will access/Pickup the Item at the records 
center.) 

มารบักลอ่งเอกสารทีÉดาตา้เซฟ 

Destroy(Permanently destroy this item for me) ทาํลายกลอ่งเอกสารทีÉดาตา้เซฟ 
Permout Access (I will pickup the item.I will not return it.) มาตรวจสอบกลอ่งทีÉดาตา้เซฟและเบกิถาวร 
Permout Delivery (I will pickup the item.I will not return it.) นาํสง่กลอ่งเอกสารเบกิถาวรสาํนกังานลกูคา้ 
Permout Only (I will not return the item.) เบกิถาวรกลอ่งอยูที่Éสาํนกังานลกูคา้แลว้ 
Pickup(Pickup the item at my business.) รบักลอ่งเอกสารกลบัคืนหลงัใชง้านเรยีบรอ้ย

แลว้ 
Receive(I will bring the item to the records center.) มาสง่กลอ่งเอกสารกลบัคืนทีÉดาตา้เซฟ 
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5. วธิ ีทาํ Order บริการแจง้ทาํลายเอกสาร  (Destroy) 

 
 
 
 
 
 

1.คยีข์ ้อความ รห ัสกล่องท ีÉ
ต ้องการ  

2.ค้นหา 

3.แสดงผลลัพธ  ์

4.เลอืก

5.เลอืกทาํลาย 

6.นาํรายการท ีÉเลอืก Add to Cart 

7. Check Out WebOrder    

สัÉงทาํรายการOrder 
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6. วธิ ีการทาํ Order บริการหอ้งตรวจสอบเอกสารท ีÉคลังเอกสารดาตา้เซฟ  (Access Viewing Room) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คยีข์ ้อความ รห ัสกล่องท ีÉ
ต ้องการ  

2.ค้นหา 

3.แสดงผลลัพธ  ์

4.เลอืก

6.นาํรายการท ีÉเลอืก Add to Cart 

7. Check Out WebOrder    

 สัÉงทาํรายการOrder 

5.เลอืก Access 
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7. วิธ ีการทาํ Order บริการต่างๆบรรจเุอกสารและจดัทาํทะเบียน (Packing and Indexing) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.Click 

2.เลอืกรายการ  
3.ระบุจาํนวน  

4.นาํรายการท ีÉเลอืกใส่ไว้ใน  Cart 

5. คลกิดูรายการท ีÉเลอืก 



18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.ระบบจะโชวร์ายการท ีÉเลอืก 

7.Check Out Web Order 

สัÉงทาํรายการOrder 
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8. วธิ ีการทาํ Order บริการตา่ง ๆ การส่งแฟกซ ,์ส่งอเีมล  ์

 
 
 
 
 
 
 
 

1.คยีข์ ้อความ รห ัสกล่องท ีÉ
ต ้องการ  

2.ค้นหา 

3.แสดงผลลัพธ  ์

5.เลอืกนาํส่ง 

4.เลอืกCart 

6.นาํรายการท ีÉเลอืก Add to Cart 

7. Check Out WebOrder    

สัÉงทาํรายการOrder 
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คลกิ ทาํรายการ

8. การส่งแฟกซ  ์หร ือ  อเีมลใ์ห ้ทาํการระบุ
รายการเอกสารท ีÉต ้องการค้นหาในกล่อง 
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9. วธิ ีการตรวจสอบสถานะ Order 

1.Click 

2.ระบบจะโชว ์Order Status 

3.กรอกหมายเลข  

4.เลอืกจากช่วงเวลา 
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5.คลกิดูข ้อมูล 

6.โชวส์ถานะการใช้บร ิการ  
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10. วิธ ีการคน้หาเอกสาร 

การค้นหาแบบ Filter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Search Filter  การคน้หาแบบเลือกกรองขอ้มลู 
Clear filters ลา้งขอ้มลูทีÉเลือกกรอง 
Inventory Type ประเภทบรกิาร 
Container กลอ่งเอกสารทีÉฝากจดัเก็บ 
Filefolder แฟม้เอกสารทีÉฝากจดัเก็บ 
Tape  สืÉออิเลคทรอนิคสที์Éฝากจดัเก็บ 
Specific inventory Type Manual ระบปุระเภทเอกสาร 
Item Status สถานะเอกสาร 
Account Code Range ช่วงระหวา่งรหสัประจาํบรษัิท 
Add Date วนัทีÉฝากเอกสาร 
Destroy Date วนัทีÉทาํลายเอกสาร 
Status Date ระบวุนัทีÉของเอกสาร 
From To Date วนัทีÉเริÉมฝากเอกสาร 
Sequence Range ช่วงระหวา่ง 
Perm Flag  ระดบัการใชง้าน 
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11. คาํศัพทต์า่ง ๆ  ทีÉเก ีÉยวข ้อง 

 
 

คาํศัพทท์ ีÉเก ีÉยวข ้อง รายละเอยีด 

Requests in cart เลือกรายการทัÊงหมด 
Cart รายการทีÉเลือก 
Bulk Items 
-Pickup 
(Pickup the items at my business) 
 
-Receive 
(I will bring the items to the record center) 

ใชส้าํหรบับรกิารฝากเอกสารใหม ่ 
ไปรบักลอ่งจากลกูคา้ 

 
 
ลกูคา้นาํกลอ่งมาสง่ทีÉคลงั   

Materials บรกิารเบกิกลอ่งเปลา่, ถงุพลาสตกิ ,สตกิเกอรบ์ารโ์คต้ 
 

Services บรกิาร บรรจเุอกสาร แทรกเอกสาร สแกนเอกสาร 
เบกิเอกสารทางโดยสง่เอกสารทางแฟกซ,์อีเมล,์ 
จดัทาํทะเบียนเอกสารRe-Packing 

Export Grid การนาํออกขอ้มลูเป็นไฟล ์txt. 
Print Grid การนาํออกขอ้มลูเป็นไฟล ์Excel 
Order Status  การเช็คสถานะออเดอรที์Éเรยีกใชบ้รกิาร 
Add Item to cart  เพิÉมหมายเลขกลอ่งเอกสาร แฟม้เอกสาร เทป ลงในตะกรา้ 
Reload Resultes  เรยีกผลขอ้มลูกลบัมาใหม ่
Select All เลือกขอ้มลูทัÊงหมด 
Unselect All  ยกเลกิการเลือกขอ้มลู 
Invert All เรยีกขอ้มลูกลบัมาทัÊงหมด 
Add Select Items to cart  เพิÉมขอ้มลูทัÊงหมดลงตะกรา้ 
Settings การตัÊงคา่การเลือกดขูอ้มลู การจดัเรยีงขอ้มลู 


