
ระบบจัดการเอกสารและเวิร์กโฟลว์
ที่อัจฉริยะและปลอดภัย
DocuWare

จัดการข้อมูลของคุณอย่างราบรื่นเต็มประสิทธิภาพด้วย DocuWare 
โซลูชันบริหารจัดการเวิร์กโฟลว์การทำ�งานแบบอัจฉริยะ ทำ�งานผ่านระบบคลาวด ์
ช่วยให้คุณแปลงและจัดการเอกสารในรูปแบบดิจิทัลได้อย่างคล่องตัว 
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สำำ�หรัับธุุรกิิจ ทุุกวิินาทีีมีีค่่า คุุณจึึงควรมีีโซลููชัันที่่�จะเข้้ามาช่่วยเปลี่่�ยนวิิธีีจััดการข้้อมููลภายในธุุรกิิจและแก้้ไขปัญหายุ่่�งยากในการจััดการเอกสาร เพ่ื่�อให้้
คุุณเข้้าถึึงข้้อมููลได้้อย่่างราบรื่่�นและรวดเร็็ว จากทุุกที่่�ทุุกเวลา ให้้คุุณได้้ใช้้เวลาทำำ�งานที่่�สำำ�คััญเพ่ื่�อทำำ�ให้้ธุุรกิิจเติิบโต DocuWare คืือโซลููชัันอััจฉริิยะที่่�
จะช่ว่ยคุณุเปลี่่�ยนเอกสารกระดาษให้อ้ยู่่�ในรูปูแบบดิจิิทัิัลได้อ้ย่า่งมีปีระสิทิธิภิาพ พร้อมรักัษาความปลอดภัยัในการทำำ�งานทุกุขั้้�นตอน เพ่ื่�อให้คุ้ณุ “Work 
smarter” โดยไม่่ต้้อง “Work harder” อีีกต่่อไป

ไม่ว่่า่จะเป็น็กระบวนการทำำ�งานในแต่ล่ะวันั การบริหิารจัดัการ หรืือการเตรียีมตัวัเพ่ื่�อรัับการตรวจสอบ (audit) ที่่�มักัมีคีวามละเอียีดซับัซ้อ้น DocuWare 
จะนำำ�พาองค์์กรของคุุณสู่่�ความเป็็นดิิจิิทััลอย่่างแท้้จริิง โดยช่่วยปรัับปรุุงทั้้�งประสิิทธิิภาพ เปลี่่�ยนกระบวนการทำำ�งานให้้สอดคล้้องตามกฎระเบีียบหรืือ
ข้้อบัังคัับต่่างๆ  รวมถึึงช่่วยลดต้้นทุุนทางธุุรกิิจ และเสริิมความปลอดภััยในการปกป้องข้้อมููลให้้แข็็งแกร่่งยิ่่�งกว่่าที่่�เคย

DocuWare ขจัดัเวิริ์ก์โฟลว์ท์ี่่�ใช้ก้ระดาษโดยไม่จ่ำำ�เป็็น ทำำ�ให้ว้งจรเวิริ์ก์โฟลว์ข์องเอกสารเป็็นอัตัโนมัตัิเิต็ม็รูปแบบ อีกีทั้้�งยังัช่ว่ยจัดัระเบียีบเอกสารของ
คุุณให้้สามารถเข้้าถึึงได้้สะดวกและปลอดภััย พนัักงานของคุุณจึึงสามารถใช้้ประโยชน์์จากข้้อมููลที่่�มีีได้้อย่่างเต็็มประสิิทธิิภาพ นอกจากนี้้� DocuWare 
ยัังสามารถทำำ�งานบนอุุปกรณ์์ต่่างๆ ได้้หลากหลาย ไม่่ว่่าพนัักงานจะใช้้อุุปกรณ์์แบบใดก็็ทำำ�งานได้้อย่่างสะดวก ไม่่ว่่าจะเป็็นงานทั่่�วไปในแต่่ละวััน การ
ควบคุุมกระบวนการทำำ�งานให้้เป็็นไปตามข้้อกำำ�หนด หรืือการเตรีียมข้้อมููลเพ่ื่�อรัับการตรวจสอบก็็จะกลายเป็็นเรื่่�องง่่าย

DocuWare ตั้้�งค่า่และใช้ง้านง่า่ย ช่ว่ยประหยัดัเวลา ลดการใช้ท้รัพัยากรกระดาษ ลดความเสี่่�ยงและความไม่แ่น่น่อนในกระบวนการทางธุรุกิจิ ปรับัปรุงุ
วิิธีีการทำำ�งานร่่วมกัันให้้ดีียิ่่�งขึ้้�น ขัับเคลื่่�อนประสิิทธิิภาพ สร้้างผลกำำ�ไร และช่่วยแชร์์ข้้อมููลที่่�สำำ�คััญระหว่่างผู้้�มีีอำำ�นาจตััดสิินใจเป็็นไปอย่่างปลอดภััย

เปลี่ยนกระบวนการที่ขับเคลื่อนธุรกิจ
ให้มีประสิทธิภาพและประหยัดเวลามากขึ้น
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DocuWare ทำ�งานอย่างไร

สััมผััสพลัังการเปลี่่�ยนแปลงด้้วย DocuWare ที่่�จะเข้้ามาเสริิมศัักยภาพองค์์กรของคุุณให้้ประสบความสำำ�เร็็จในโลกธุุรกิิจที่่�เปลี่่�ยนแปลงอย่่างรวดเร็็ว
ในปััจจุุบััน โดยรวบรวมข้้อมููลที่่�เคยแยกส่วน กระจััดกระจายไม่่เป็็นระเบีียบ ไว้้ในระบบจััดการเอกสารส่่วนกลาง ให้้คุุณเข้้าถึึงข้้อมููลที่่�คุุณต้้องการได้้
ทัันทีี

เสริมประสิทธิภาพระบบเอกสารภายใน ให้ธุรกิจดำ�เนินไปอย่างคล่องตัว

โซลููชัันที่่�สามารถทำำ�บน DocuWare ได้้

Recruiting

Payroll  
System

Fleet 
Management

Travel Expense 
Portal QMS

และอื่่�นๆ 
ในอนาคต

Contract 
Management POR

จัดัระเบียีบไฟล์ท์ี่่�อยู่่�กระจัดักระจาย

ฟังัก์์ชั่่�นของ DocuWare

•	 Retention Service

•	 Email Management

•	 Records 

Management

•	 DMS

•	 Version 

Management

•	 Archive

•	 Workflow

•	 Forms

DocuWare เพิ่่�มความคล่องตััวในการนำำ�เข้้าและจััดการข้้อมููลจากแหล่่งและตำำ�แหน่่งที่่�แตกต่่างกัันมาไว้้ในแพลตฟอร์์มเดีียว ธุุรกิิจจึึงดำำ�เนิินงานได้้มีี
ประสิิทธิภาพมากกว่าเดิิม DocuWare ช่่วยให้้พนักงานของคุุณทำำ�งานได้้อย่่างชาญฉลาดและรวดเร็็ว ให้้คุุณบรรลุเป้้าหมายทางธุุรกิิจได้้อย่่าง 
มีีประสิิทธิภาพ ด้้วยการผสานข้้อมููลจากแหล่่งที่่�หลากหลายเข้้าด้วยกัันอย่่างราบร่ื่�น และเปลี่่�ยนข้้อมููลของคุุณให้้กลายเป็็นข้้อมููลที่่�ล้ำำ��ค่่า เพ่ื่�อขัับเคลื่�อน
ธุุรกิิจสู่่�ผลลััพธ์์ที่่�ดีีกว่่า

ข้อมูลที่ได้รับมาจากหลายแหล่ง (เช่น 
เอกสารกระดาษ อีเมล คอมพิวเตอร์ 
ไฟล์ ข้อมูล ERP เครื่องมือต่างๆ ที่ใช้
ภายในสำ�นักงาน)

DocuWare ทำ�งานโดยการ Capture 
ข้อมูล ส่งต่อตามเวิร์กโฟลว์ที่กำ�หนด 

และจัดเก็บข้อมูลที่สำ�คัญต่อธุรกิจเอาไว้

DocuWare ประมวลผลเอกสารโดย
อัตโนมัติ ทำ�ให้กระบวนการทางธุรกิจ
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากข้ึน

CRM ERP HRM Outlook Accounting
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ภาพรวมของ DocuWare

•	 เก็บเอกสารโดยลากและวาง นำ�เข้า หรือสแกนจากเครื่อง

•	 ทำ�ดัชนี กำ�หนดสิทธิ์ และจัดเก็บอย่างปลอดภัย

•	 ค้นหาข้อมูลเอกสารที่ต้องการเพื่อนำ�มาใช้งาน

•	 มอบหมายงาน กำ�หนดวันดำ�เนินการ และลบข้อมูลต่างๆ 

รับงานเอกสารและทำ�การอนุมัติตามคำ�ขอ 

เมนูสำ�หรับเข้าถึงเอกสารอย่างรวดเร็ว เช่น เลือกจาก 
โปรเจกต์งานหรือโฟลเดอร์ต่างๆ ของบริษัท

•	 เครื่องมือแก้ไขและเพิ่มความคิดเห็น

•	 เครื่องมือสำ�หรับดูเอกสาร (Document viewer)

•	 ตราประทับเอกสารเพื่อแบ่งปัน ลบ มอบหมาย หรือจัดการ
กำ�หนดวันดำ�เนินการกับเอกสาร

DocuWare รวมการจัดการเอกสารทุุกมิติิไว้้ในแพลตฟอร์์มเดีียว ตั้้�งแต่่การตั้้�งค่่าสิทธิ์์�การเข้้าถึึงเอกสาร ไปจนถึึงการอนุุญาตให้้ทำำ�สิ่่�งต่่างๆ กัับ
ตััวเอกสาร ซึ่่�งทั้้�งหมดนี้้�สามารถตั้้�งค่่าได้้สะดวกและง่่ายดาย
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DocuWare อััดแน่่นด้้วยฟังัก์์ชัันทรงพลัังที่่�จะเปลี่่�ยนวิิธีีควบคุุมและจััดการของข้้อมููลในธุุรกิิจ

คุณสมบัติสำ�คัญของ DocuWare

จัดทำ�ดัชนีอัจฉริยะด้วย Intelligent Indexing
ฟังัก์์ชััน Intelligent Indexing ใน DocuWare มีีเทคโนโลยีีในการ Capture ข้้อมููลจากเอกสารที่่�ล้ำำ��สมััย ทำำ�งานด้้วยเทคโนโลยีีอััลกอริิทึึม AI และ 
Machine Learning เพ่ื่�อดึึงข้้อมููลที่่�ต้้องการจากเอกสาร พร้้อมทำำ�ดััชนีีให้้โดยอััตโนมััติิ โดยฟังัก์์ชััน Intelligent Indexing สามารถวิิเคราะห์์
เนื้้�อหาบนเอกสาร ตรวจจัับฟิลิด์์ข้้อมููลที่่�สำำ�คััญ และดึึงออกมาเป็็นข้้อมููลที่่�ต้้องการได้้อย่่างถููกต้้องแม่่นยำำ� โดยที่่�คุุณไม่่ต้้องนั่่�งพิิมพ์หรืือกรอกข้้อมููล
ใส่่เทมเพลตเองให้้เสีียเวลา

DocuWare จะทำำ�ให้้ธุุรกิิจของคุุณได้้เปรีียบเหนืือใคร โดยช่่วยทั้้�งประหยััดทั้้�งเวลาและต้้นทุุนการดำำ�เนิินงาน ในขณะเดีียวกััน ยัังช่่วยลดข้้อผิิดพลาด
ในการทำำ�ข้้อมููลให้้น้้อยที่่�สุุด ด้้วยความสามารถในการอััปเดตอััตโนมััติิเพ่ื่�อรองรัับการขยายตััวของธุุรกิิจในอนาคต ต้้นทุุนในการบำำ�รุุงรัักษาและการ
ดำำ�เนิินงานที่่�ลดลง ไปจนถึึงการดำำ�เนิินงานที่่�คล่่องตััว และฟังัก์์ชัันที่่�ใช้้งานได้้สะดวกสบาย

นอกจากนี้้� ฟังัก์์ชััน Intelligent Indexing ยัังสามารถจััดการเอกสารได้้หลายประเภท เช่่น ใบแจ้้งหนี้้� ใบสั่่�งซื้้�อ เอกสารสััญญา และแบบฟอร์์ม
ต่่างๆ จึึงช่่วยปรัับปรุุงประสิิทธิิภาพ เพิ่่�มความรวดเร็็วในการประมวลเอกสาร และเพิ่่�มความสามารถในการค้้นหาข้้อมููลที่่�ต้้องการบนแพลตฟอร์์ม 
DocuWare ให้้สะดวกสบายยิ่่�งกว่่าที่่�เคย

Automated 
Document 
Workflows

Task 
Management

 

Unified 
Document 

Search

Access 
Tracking

Effortless 
Records 

Maintenance

Flexible 
Deployment

 

ปรัับปรุุงกระบวนการ
พร้้อมรัักษาความ

ปลอดภััยของข้้อมููล
ด้้วยการเก็็บถาว 
รแบบรวมศููนย์์

ติิดตามงานด้้วย 
Task List การแจ้้ง
เตืือนทางอีีเมล และ

การแจ้้งเตืือนเพ่ื่�อทำำ�ให้้
ทัันตามกำำ�หนด

สืืบค้้นเอกสารที่่�
เกี่่�ยวข้้องทั้้�งหมดในทุุก

แหล่่งจากที่่�เดีียว

แจ้้งให้้ทุุกคนทราบ 
เมื่่�อมีีการเข้้าถึึงข้้อมููล 
โดยมีีการติิดตามและ
บัันทึึก Log อยู่่�เสมอ

ติิดตามและรายงาน
เกี่่�ยวกัับระยะเวลาการ
เก็็บข้้อมููลได้้สะดวก 

ถููกต้้องและสอดคล้้อง
ตามกฎข้้อบัังคัับอยู่่�

เสมอ

DocuWare มีีให้้เลืือก
ทั้้�งแบบ on-site 
และแบบคลาวด์ 

คุุณจึึงเลืือกให้้เหมาะ
กัับความต้้องการใน
ธุุรกิิจของคุุณได้้โดย

เฉพาะ
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ประโยชน์หลักที่ได้รับ	

DocuWare อััดแน่่นด้้วยฟังัก์์ชัันทรงพลัังที่่�จะเปลี่่�ยนวิิธีีควบคุุมและจััดการการไหลเวีียนของข้้อมููลในธุุรกิิจ	 DocuWare ขัับเคลื่่�อนประสิิทธิิภาพ 
เพิ่่�มประสิิทธิิผล เปลี่่�ยนการดำำ�เนิินงานในองค์์กรของคุุณให้้เหนืือระดัับ

	• ลดการใช้้กระดาษ ลดค่่าใช้้จ่่ายในการพิมพ์และจััดเก็็บเอกสาร
	• แชร์์ไฟล์์เอกสารดิิจิิทััลได้้อย่่างราบรื่่�น
	• ลดการสิ้้�นเปลืืองกระดาษและทรััพยากร เพ่ื่�อสิ่่�งแวดล้้อมที่่�ยั่่�งยืืน

	• ทำำ�ดััชนีีข้้อมููลแบบอััจฉริิยะด้้วย Intelligent Indexing
	• ปกป้องเอกสารของคุุณให้้ปลอดภััย
	• เปลี่่�ยนระบบเอกสารให้้ได้้มาตรฐาน สอดคล้้องตามระเบีียบกฎหมาย
	• บัันทึึกกิิจกรรมการใช้้งานข้้อมููลอย่่างเป็็นระบบ
	• สืืบค้้นเนื้้�อหาหรืือข้้อมููลที่่�ต้้องการได้้อย่่างง่่ายดาย
	• ทำำ�งานร่่วมกัับ CRM, ERP และแอปพลิิเคชัันอื่่�นๆ ได้้อีีกมากมาย

	• ปรัับเวิิร์์กโฟลว์์ให้้ยืืดหยุ่่�นตามลัักษณะงานที่่�แตกต่่างกััน
	• เปลี่่�ยนกระบวนการด้้านเอกสารให้้เป็็นอััตโนมััติิ รวดเร็็ว และมีีประสิิทธิิภาพ
	• เปลี่่�ยนกฎทางธุุรกิิจสู่่�การปฏิิบััติิได้้จริิง
	• แก้้ปััญหาคอขวดในกระบวนการ
	• เพิ่่�มคุุณภาพการบริิการลููกค้้าของคุุณ

ผสานการทำำ�งานอย่่างลงตััวบนพ้ื้�นที่่�เก็็บข้้อมููลส่่วนกลาง

ควบคุุมการเข้้าถึึงข้้อมููลให้้มีีความปลอดภััย

ทำำ�งานเร็็วขึ้้�น ประสิิทธิิภาพดีีขึ้้�น ได้้ผลลััพธ์์ยอดเยี่่�ยม

เปลี่่�ยนเอกสารแบบเดิิมๆ ให้้เป็็นไฟล์์ดิิจิิทััล

ผ่่านระบบจััดการเอกสารที่่�สมบููรณ์์แบบ

ด้้วยการเปลี่่�ยนเวิิร์์กโฟลว์์ให้้เป็็นอััตโนมััติิ
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การผนึกึกำำ�ลังัของริโิก้แ้ละ DocuWare จะช่ว่ยให้ธุ้รุกิจิคุณุได้ร้ับัประโยชน์์
จากโซลููชัันจััดการเอกสารที่่�แข็็งแกร่่งและครบวงจร เมื่่�อนำำ�โซลููชัันจาก 
DocuWare เข้้ามาผสานการทำำ�งานร่่วมกัับผลิิตภััณฑ์์และบริิการจากริิโก้้ 
ธุุรกิิจของคุุณจะสามารถเปลี่่�ยนผ่่านจากเวิิร์์กโฟลว์์ที่่�ใช้้เอกสารกระดาษ
แบบเดิิมสู่่�การทำำ�งานแบบดิิจิิทััลอย่่างราบรื่่�น เพ่ื่�อประสิิทธิิภาพที่่�เพิ่่�มขึ้้�น 
ต้้นทุุนที่่�ลดลง รวมถึึงความปลอดภััยของข้้อมููลและเอกสารที่่�ดีีขึ้้�น

รูปแบบบริการของเรา

ได้้รัับความไว้้วางใจจากลููกค้้าทั่่�วโลก

ผ่่านการรัับรองมาตรฐาน

35ปี

18,000
รายวางใจ

750,000
ราย

100+
ประเทศทั่วโลก

24 
ภาษา

i

วางใจให้ริโก้และ DocuWare ช่วยยกระดับการดำ�เนินงานทาง
ธุรกิจของคุณ หากสนใจ โปรดติดต่อตัวแทนจำ�หน่ายริโก ้
ใกล้บ้านคุณ

ISO 9001 
Certified

ISO/IEC 27001 
Certified

จัดระเบียบให้เป็นระบบ 
เพ่ือประสิทธิภาพเหนือระดับ

เชี่ยวชาญด้วย
ประสบการณ์กว่า

ลูกค้ากว่า

ใช้งานในกว่า

รองรับกว่า

มีผู้ใช้งานกว่า
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ริโก้มุ่งมั่นในการเพ่ิมศักยภาพในสถานที่ทำ�งานดิจิทัล 

เราร่วมมือกับพันธมิตรและนำ�เทคโนโลยีนวัตกรรมใหม่ๆ 

พร้อมทั้งการให้บริการจากผู้เชี่ยวชาญ ที่จะช่วยให้ผู้คน 

ทำ�งานได้ชาญฉลาดยิ่งขึ้นในทุกที่ทุกเวลา ด้วยความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่เราสั่งสมมายาวนานกว่า

85 ปี 

ทำ�ให้ริโก้เป็นหนึ่งในผู้นำ� ด้านโซลูชัน Digital Services 

รวมถึงการทำ� Process Automation และโซลูชันในด้าน 

Information Management ซึ่งออกแบบเพ่ือรองรับ

ความเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีดิจิทัลในยุคปัจจุบัน 

ที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็ว ให้องค์กรของคุณไปต่อได ้

อย่างเต็มประสิทธิภาพ

เกี่ยวกับริโก้
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ติดต่อเรา

สำ�หรับรายละเอียดเพ่ิมเติม
สามารถเย่ียมชมเว็บไซต์ของเราได้ท่ี www.ricoh.co.th 
หรือโทร 0-2088-2071

บริษัท ริโก้ (ประเทศไทย) จำ�กัด
สำ�นักงานใหญ่ (อ่อนนุช)
341 ถนนอ่อนนุช แขวงประเวศ เขตประเวศ
กรุงเทพฯ 10250
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