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บทน า 

โครงสร้างเอกสาร 

1. ในลกัษณะของการสร้างตูแ้ละแฟ้มเก็บเอกสาร โดยมีการจ าลองโครงสร้างการจดัเก็บเอกสาร

จริงเป็นแบบตูล้ิ้นชกั แฟ้มเอกสารหลกัและแฟ้มเอกสารยอ่ย 

2. รองรับการแสดงโครงสร้างการจดัเก็บของตูแ้ละแฟ้มเอกสารต่างๆในรูปแบบ  Navigation Tree 

3. ท่ีมีความยดืหยุน่สูงในการจดัโครงสร้างท่ีไม่จ  ากดั ระดบัชั้นจ านวนตูล้ิ้นชกั และจ านวนแฟ้ม

เอกสาร 

4. ท่ีสามารถก าหนด  Quota ขนาดของตูจ้ดัเก็บเอกสาร 

5. สามารถก าหนดชนิดของเอกสารท่ีอนุญาตให้น าเขา้ได ้

6. สามารถถ่ายทอดคุณสมบติัของตูแ้ม่ (Folder) มาตูลู้ก (Sub-Folder) ได ้ท าใหก้ารสร้าง Sub- 

Folder  ไม่ตอ้งมาก าหนดคุณสมบติัอีก 

การน าเข้าเอกสาร 

7. ท่ีสามารถจดัเก็บเอกสาร จากการสแกนเอกสาร และน าเขา้ผา่น Web โดยตรง 

8. สามารถน าเขา้เอกสารโดยการเช่ือมต่อโครงสร้างของตูเ้อกสารกบั windows explorer โดยตรง 

9. ท่ีสามารถจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ ไดห้ลายรูปแบบ เช่น  MS Office, Html, PDF, 

TIFF, JPEG, GIF, BMP, Avi , Mp3 

10. ท่ีสามารถจดัเก็บดชันีต่าง ๆ ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถก าหนดไดเ้อง  และสามารถบนัทึกคุณสมบติัของ

เอกสาร โดยอตัโนมติั เช่น ผูส้ร้าง ผูแ้กไ้ขล่าสุด วนัท่ีสร้าง และวนัท่ีแกไ้ขล่าสุด 

11. สามารถอนุมติัเอกสารก่อนการ Publish ได ้

12. รองรับการ Lock เอกสารเม่ือมีการแกไ้ข ท าใหผู้อ่ื้นสามารถอ่านเอกสารท่ีก าลงัแกไ้ขไดอ้ยา่ง

เดียว 
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การก าหนดสิทธ์ิ 

13. ท่ีสามารถเก็บเอกสาร และก าหนดสิทธิได ้ถึงระดบัเอกสาร 

14. รองรับการก าหนดสิทธิต่าง ๆ ดงัน้ีสิทธิในการอ่านอยา่งเดียว ( Read Only), สิทธิในการอ่าน

และ พิมพ ์(Read and Print), สิทธิในการท าบนัทึกออกมา (Save As), สิทธิในการแกไ้ข (Edit) 

15. สามารถอ่านเอกสารประเภท word , excel , pdf  ผา่น HTML ไดโ้ดยมิตอ้งมี Program Ms-

Word, MS-Excel, Acrobat 

16. ท่ีสามารถก าหนด  Rule Base ได ้

คุณสมบัติเอกสาร 

17. ท่ีสามารถรองรับการใส่ขอ้มูลแบบ  Meta Data 

18. สามารถแบ่งประเภทของเอกสารได ้(Category) ท าใหส้ามารถเรียกดูเอกสารไดห้ลายมุมมอง 

19. ท่ีสามารถรองรับการเก็บเป็น Version 

20. ท่ีสามารถรองรับการกูคื้นเอกสาร กรณีผูใ้ชง้านเกิดลบเอกสาร 

21. ท่ีมีระบบเตือนเอกสารหมดอาย ุพร้อมแสดงรายการเอกสารท่ีหมดอาย ุโดยสามารถเลือก  

เฉพาะตูล้ิ้นชกัแฟ้ม และสามารถระบุช่วงวนัเวลาท่ีตอ้งการทราบเอกสารท่ีหมดอายไุด ้

การสืบค้น 

22. รองรับการสืบคน้เอกสารจากค าคน้ meta data ท่ี สร้างข้ึน 

23. รองรับเง่ือนไขการสืบคน้ And Orและ รองรับการสืบคน้ถึงเน้ือความในเอกสาร 

 

 

 



คู่มอืการใช้งานระบบจัดเกบ็เอกสาร 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 5 

เคร่ืองมอื 

 

 

ตู้เอกสาร 

เคร่ืองมือส าหรับการสร้างตูเ้อกสารในระบบจดัเก็บเอกสาร ท่ีผูใ้ชง้านท่ีมีสิทธิ สามารถตั้งช่ือก าหนดสิทธิ

การเขา้ถึง ก าหนดสิทธิการใช ้ งานใหก้บัผูใ้ชง้านทัว่ไปอ่ืน ๆ 

เอกสาร 

เคร่ืองมือส าหรับการสร้างเอกสาร และการจดัการกบัเอกสารในระบบ 

เคร่ืองมือ 

เคร่ืองมือพิเศษท่ีมีทั้งเคร่ืองมือคน้หาส าหรับผูใ้ชง้านทัว่ไปและเคร่ืองมือส าหรับจดัการระบบต่าง ๆ ของ

ผูดู้แลระบบ   

ตั้งค่าผู้ดูแล 

เคร่ืองมือส าหรับผูดู้แลระบบ ท่ีจะสามารถจดัการระบบจดัเก็บเอกสารไดโ้ดยง่ายและ มีประสิทธิภาพ 
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การเข้าใช้งานระบบจัดเกบ็เอกสาร 

1. เม่ือผูใ้ชง้าน Log in  เขา้ระบบและคลิกท่ีเมนูระบบจดัเก็บ ดงัรูปท่ี 1.  

 

 

รูปท่ี 1. 

 

โดยท่ีมีสิทธิการใชง้านเป็นผูดู้แลระบบ  เม่ือเขา้สู่ระบบจดัเก็บเอกสารจะปรากฏเมนูการใชง้านดงัรูปท่ี  1.1 

 

 

รูปท่ี  1.1 
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เม่ือผูใ้ชง้านท าการคลิกท่ีเมนูระบบจดัเก็บ และผูใ้ชง้านมีสิทธิการใชง้านเป็นผูดู้แลระบบ  เม่ือเขา้สู่ระบบ  

จดัเก็บ และผูใ้ชง้านตอ้งการสร้างตูจ้ดัเก็บเอกสาร และมีการใหสิ้ทธิการใชง้านกบัแผนกอ่ืน ๆ ท่ีเป็นเจา้ของ

ตูเ้อกสาร สามารถด าเนินการไดโ้ดยวธีิดงัต่อไปน้ี 

ตู้เอกสาร 

การสร้างตู้เอกสาร  

1. กดปุ่ม ตูเ้อกสาร เลือก สร้างใหม่ ดงัรูปท่ี 2. 

 

รูปท่ี 2. 

2. จะปรากฏหนา้จอของการสร้างตูจ้ดัเก็บเอกสาร ให้เลือก ตูเ้อกสาร และกด ปุ่มต่อไป ดงัรูปท่ี 3. 

 

รูปท่ี 3. 
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3. ใหพ้ิมพช่ื์อตูจ้ดัเก็บเอกสารตรงกล่อง  ช่ือ:  พิมพค์  าส าคญัในการคน้หาท่ีช่อง  ค  าคน้ : (ถา้มี)  และ

กดปุ่มต่อไป ดงัรูปท่ี 4. 

 

รูปท่ี 4. 

 ประเภทการหมดอายุ : 

ไม่ระบุ ไม่ก าหนดการหมดอายขุองตูจ้ดัเก็บเอกสาร   

ระบุวนัหมดอายุ ระบุวนัท่ีหมดอายขุองตูเ้อกสาร 

ระบุระยะเวลาหมดอาย ุ ก าหนดช่วงของตูเ้อกสารท่ีจะอนุญาตใหใ้ชง้าน 

 

ท าหลงัหมดอายุ:  

ไม่ระบุ ไม่ก าหนด 

ยา้ยไป ก าหนดตูเ้อกสารปลายทางของตูเ้อกสารท่ี 

หมดอายแุลว้ใหย้า้ยไปท่ีตูไ้หน 

ลบ ใหล้บเอกสารถา้เอกสารหมดอายุ 
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4. ก าหนดขอ้มูลรหสัเอกสาร , กลุ่ม ,วนัท่ี และคลิกท่ีปุ่มต่อไป ดงัรูปท่ี 5. 

 

รูปท่ี 5. 

5. ก าหนดสิทธ์ิในการใชง้านโดยใหท้ าเคร่ืองหมาย  เพื่อก าหนดประเภทของการใชง้านท่ีจะ

อนุญาตใหผู้ใ้ชง้านใชง้านไดต้าม กลุ่ม ดงัรูปท่ี 6. และกดปุ่ม ต่อไป 

 

รูปท่ี 6. 
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สิทธ์ิการใชง้านระบบ : 

ดูขอ้มูล ผูใ้ชง้านสามารถดูตูเ้อกสารไดอ้ยา่งเดียว   

แกไ้ข ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขตูเ้อกสารตูน้ั้นได ้

เพิ่ม ผูใ้ชง้านสามารถเพิ่มเอกสารหรือตูเ้อกสาร

ภายใตตู้เ้อกสารน้ีได ้

อนุมติั ก าหนดให ้ผูใ้ชง้านในกลุ่มน้ีตรวจสอบเอกสาร

ก่อนการเผยแพร่ใหใ้ช ้

พิมพ ์ ผูใ้ชง้านสามารถ พิมพเ์อกสารภายใตตู้เ้อกสาร

น้ีได ้

ลบ 

ผูใ้ชง้านสามารถลบตูเ้อกสารหรือเอกสาภายใต้

ตูน้ี้ได ้

ดาวน์โหลด ผูใ้ชง้านสามารถดาวน์โหลดเอกสารจากตู้

เอกสารตูน้ี้ได ้

 

6. เม่ือสร้างตูจ้ดัเก็บเอกสารเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงตูเ้อกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ ดงัรูปท่ี  7. 

 

รูปท่ี  7. 
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เตรียมข้อมูลลงแผ่น 

การเตรียมขอ้มูลลงแผน่ คือการ น าเอกสารท่ีมีอยูใ่นระบบจดัเก็บเอกสาร ไปสร้างไฟลจ์  าลอง เพื่อท าการ

บนัทึกลงแผน่เก็บขอ้มูล โดยมีวธีิการจดัเตรียมขอ้มูลตามขั้นตอน ดงัต่อไปน้ี 

1. เลือกตูเ้อกสาร หรือ รายการเอกสารท่ีตอ้งการจดัเตรียมขอ้มูล ท าการคลิกขวาท่ีรายการท่ีตอ้งการ

และท าการเลือก เตรียมขอ้มูลลงแผน่ ดงัรูปท่ี 8. 

 

รูปท่ี 8. 

2. สามารถดูรายการขอ้มูล ท่ีท าการเตรียมขอ้มูลลงแผน่ ไดโ้ดยการคลิกท่ีเมนู เคร่ืองมือ แลว้เลือก

เขียนลงแผน่ จะแสดงรายการขอ้มูลท่ีท าการจดัเตรียมลงแผน่ไวท้ั้งหมด ดงัรูปท่ี 9. 

 

รูปท่ี 9. 

 



คู่มอืการใช้งานระบบจัดเกบ็เอกสาร 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 12 

เอกสาร 

เอกสาร คือเคร่ืองมือส าหรับการท างานภายใตตู้เ้อกสาร ผูใ้ชง้านสามารถใชเ้คร่ืองมือตามสิทธ์ิท่ีไดรั้บจาก

ผูดู้แลระบบ ดงัรูปท่ี  10. 

 

รูปท่ี  10. 

 เอกสาร : 

สร้างใหม่ สร้างเอกสารเขา้ไปท่ีระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

แกไ้ขคุณสมบติั เพิ่ม / ลบ หรือแกไ้ขรายละเอียดของแอดทริบิวต ์ของตูเ้อกสารนั้น 

ตดั ตดัตูเ้อกสารนั้นไปวางไว ้ต าแหน่งอ่ืนท่ีตอ้งการ 

คดัลอก คดัลอกตูเ้อกสารนั้นไปวางไว ้ต าแหน่งอ่ืนท่ีตอ้งการ 

วาง วางตูเ้อกสารนั้นท่ีไดจ้ากการ ตดั / คดัลอก ไปต าแหน่งท่ีตอ้งการ 

ลบ ลบตู ้เอกสารนั้น 

ลบถาวร ลบเอกสารออกจากระบบ (เคร่ืองมือใชง้านเฉพาะผูมี้สิทธิ) 

เตรียมขอ้มูลลงแผน่ สร้างไฟลจ์  าลอง เตรียมการบนัทึกลองแผน่เก็บขอ้มูล 

ติดตามเอกสาร ติดตามความเคล่ือนไหวของตูเ้อกสาร / การเปล่ียนแปลงตูเ้อกสาร 
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สร้างใหม่ 

สร้างใหม่ คือเคร่ืองมือส าหรับการสร้างเอกสาร / การอพัโหลดเอกสารเขา้ระบบจดัเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงเป็นระบบจดัเก็บเอกสารท่ีสามารถควบคุมประเภท ขนาดของเอกสาร และง่ายต่อการใช้

งานเม่ือเขา้สู่ระบบจดัเก็บเอกสารและผูใ้ชง้านเลือกใชง้านท่ีตูจ้ดัเก็บเอกสารท่ีตอ้งการจดัเก็บเอกสารระบบ

จะแสดงเคร่ืองมือท่ี ใชง้านตามสิทธ์ิท่ีผูดู้แลระบบเป็นผูอ้นุญาต ใหใ้ชง้าน ดงัรูปท่ี 11. 

 

รูปท่ี 11. 

1. คลิกท่ี สร้างใหม่เพื่อเลือก เอกสาร และคลิกท่ีปุ่มต่อไป ดงัรูปท่ี 12. 

 

รูปท่ี 12. 
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2. กดเลือกไฟลเ์พื่อเลือกเอกสารท่ีจะท าการจดัเก็บเขา้ระบบจดัเก็บเอกสาร และคลิกต่อไป ดงัรูปท่ี 13. 

 

รูปท่ี 13. 

3. ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสาโด ช่ือ : จะแสดงช่ือไฟลข์องเอกสารผูใ้ชง้านสามารถพิมพ ์

เพื่อเปล่ียนช่ือเอกสารท่ีจะจดัเก็บเขา้ระบบจดัเก็บได ้เม่ือพิมพ ์รายละเอียดต่าง ๆของเอกสาร

เรียบร้อยแลว้คลิกต่อไป ดงัรูปท่ี 14. 

 

รูปท่ี 14. 
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4. ระบบจะท าการอพัโหลดเอกสารและจดัเก็บช่ือเอกสารท่ีตั้งไวแ้สดงภายใตตู้เ้อกสารนั้น ดงัรูปท่ี 14.

และเม่ือคลิกท่ีช่ือเอกสารนั้น ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสาร ดงัรูปท่ี 15. 

 

รูปท่ี 15. 

5. เม่ือตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดหรือตอ้งการแกไ้ข เวอร์ชัน่ของเอกสารสามารถท าได ้ โดยการคลิก H

เลือกเอกสารท่ีจะท าการแกไ้ข และคลิกเมนู เอกสาร ระบบจะแสดงเคร่ืองมือท่ีสามารถใชง้านได ้

ตามสิทธ์ิของผูใ้ชง้าน ดงัรูปท่ี 16. 

 

รูปท่ี 16. 
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เคร่ืองมือท่ีผูใ้ชง้านมีสิทธ์ิใชง้านเพื่อการแกไ้ข เวอร์ชัน่เอกสาร , ตดั/ คดัลอก/ยา้ยเอกสาร ไปวางไว ้ท่ีตู ้

จดัเก็บเอกสารอ่ืนตามต าแหน่งท่ีตอ้งการ สามารถท าได ้โดยการคลิกท่ีเมนู  เอกสาร หรือ คลิกขวาท่ีเอกสาร

ท่ีตอ้งการแกไ้ข ดงัรูปท่ี 17. 

 

รูปท่ี 17. 

แก้ไขคุณสมบัติ 

1. เลือกเอกสารท่ีตอ้งการแกไ้ข และคลิกขวาเลือก  แกไ้ขคุณสมบติั เพื่อจะท าการแกไ้ข ขอ้มูล

ของเอกสาร ดงัรูปท่ี 18. 

 

รูปท่ี 18. 
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2. ระบบจะแสดงหนา้จอการแกไ้ขคุณสมบติัดงัรูป ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ข ช่ือ ของเอกสารแกไ้ข

วนัหมดอายแุละรายละเอียดต่าง ๆ ได ้เม่ือท าการแกไ้ขขอ้มูลแลว้คลิกปุ่ม เสร็จส้ิน เพื่อจดัเก็บ  

ดงัรูปท่ี 19. 

 

รูปท่ี 19. 

แก้ไขเวอร์ช่ัน 

1. คลิกเลือกเอกสารท่ีจะอพัเดทเวอร์ชัน่ หรือการอพัเอกสารฉบบัใหม่ เขา้ไปท่ีระบบโดยใชช่ื้อ

เอกสารในระบบช่ือเดิม และคลิกขวาเลือกเคร่ืองมือ อพัเดทเอกสาร ดงัรูปท่ี 20. 

 

ดงัรูปท่ี 20. 
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2. คลิกเลือกไฟล ์เพื่อเลือกเอกสารท่ีจะท าการอพัเดทเวอร์ชัน่ แลว้คลิก ต่อไป รูปท่ี  21. 

 

รูปท่ี 21. 

3. ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบขอ้มูล รายละเอียดช่ือของเอกสารก่อนการจดัเก็บ และคลิก เสร็จส้ิน เพื่อ 

จดัเก็บเอกสารเขา้ระบบจดัเก็บเอกสาร รูปท่ี 22. 

 

รูปท่ี 22. 
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4. เม่ือคลิกท่ีเอกสารท่ีท าการแกไ้ขเวอร์ชัน่ ระบบจะแสดงรายละเอียดและสิทธ์ิการเขา้ถึงของเอกสาร

ฉบบันั้น  ดงัรูปท่ี 23. 

 

รูปท่ี 23. 
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คัดลอก 

เม่ือผูใ้ชง้านตอ้งการคดัลอกเอกสารจากตูเ้อกสารหน่ึงไปไว ้ ท่ีอีกตูเ้อกสารหน่ึงท่ีตอ้งการ สามารถท าไดโ้ดย

วธีิ การดงัต่อไปน้ี 

1. คลิกเลือกเอกสารท่ีตอ้งการคดัลอก คลิกขวาเลือก เคร่ืองมือ คดัลอก ดงัรูปท่ี 24. 

 

รูปท่ี 24. 

2. เลือกเมนู ตูเ้อกสารและคลิกขวา เลือกตูเ้อกสารท่ีตอ้งการ เลือกค าสั่ง วาง  เพื่อท าการคดัลอก

เอกสาร  ดงัรูปท่ี 25. 

 

ดงัรูปท่ี 25. 
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3. ระบบจะคดัลอกเอกสารจากเคร่ืองมือ คดัลอกไวท่ี้ตูเ้อกสารปลายทางท่ีตอ้งการ  ดงัรูปท่ี 26. 

 

รูปท่ี 26. 
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ตัดเอกสาร 

1. คลิกเลือกเอกสารท่ีตอ้งการ ตดั และคลิกขวาเลือก ตดั เพื่อท าการยา้ยเอกสาร  ดงัรูปท่ี 27. 

 

รูปท่ี 27. 

2. เลือกตูเ้อกสารปลายทาง ท่ีตอ้งการยา้ยเอกสารแลว้เลือกเคร่ืองมือ วาง ดงัรูปท่ี 28. 

 

รูปท่ี 28. 
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3.   ระบบจะยา้ยเอกสารท่ี ตดั มาจดัเก็บท่ีตูเ้อกสารปลายทาง ตามท่ีเลือกไว ้ดงัรูปท่ี 29. 

 

รูปท่ี 29. 
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การดูเอกสาร 

คือการเปิดเอกสารเพื่อดูเน้ือหาของเอกสาร ส าหรับผูใ้ชง้านท่ีไดรั้บสิทธ์ิเฉพาะการดู  ไม่สามารถคดัลอก ตดั 

ยา้ย หรืออพัโหลดเอกสารเขา้ระบบจดัเก็บเอกสาร ตามสิทธ์ิของการใชง้านการ ดูเอกสารของระบบจดัเก็บ

เอกสารสามารถเรียกใช ้URLเพื่อดูเอกสารบนเวบ็เบราซ์เซอร์ และเปิดเน้ือความในเอกสารตามประเภทของ

ไฟล ์เอกสารท่ีจดัเกบ็ 

 

รูปท่ี 30. 

1. คลิกเลือกเอกสารท่ีตอ้งการเปิดดูเน้ือหาเอกสาร และใหค้ลิกขวาเลือก เปิดใน ……  ดงัรูปท่ี 31. 

 

รูปท่ี 31. 
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2. ระบบจะเปิดเอกสารท่ีเลือกไวข้ึ้นมาใหม่อีก URL เพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารทั้งหมดท่ีหนา้ 

Brower ตามสิทธ์ิการดูเอกสารไม่สามารถจดัเก็บเอกสารได ้ ดงัรูปท่ี 32. 

 

รูปท่ี 32. 

3. กรณีท่ีเอกสารเป็นเอกสารนามสกุล .PDF หรือ .DOC ระบบก็จะแสดงเอกสารตามประเภทของ

เอกสารและตามสิทธ์ิท่ีไดรั้บ ดงัรูปท่ี 33. 

 

รูปท่ี 33. 
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4. เอกสารประเภท ไฟล ์.PDF ดงัรูปท่ี 34. 

 

รูปท่ี 34. 

5. เอกสารประเภท ไฟล ์.DOC ดงัรูปท่ี 35. 

 

รูปท่ี 35. 
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ติดตามเอกสาร 

เม่ือผูใ้ชง้านระบบจดัเก็บเอกสาร ตอ้งการติดตามเอกสารของท่านวา่มีการคดัลอกไปไวท่ี้ตูเ้อกสารอ่ืน หรือมี

ผู ้ใชง้านท่านใดมาดูหรือแกไ้ขเอกสารของท่านหรือเป็นเอกสารท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการใชง้านบ่อยเป็นประจ าทุก

วนั สามารถติดตามรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสารท่ีท่านได ้ท าการอพัโหลด โดยมีวธีิการใช ้งานดงัน้ี 

1. เลือกตูเ้อกสารเพื่อเลือกเอกสารท่ีตอ้งการติดตาม  ดงัรูปท่ี 36. 

 

รูปท่ี 36. 

2. คลิกขวาเอกสารท่ีตอ้งการ และคลิกเลือก ติดตามเอกสาร ดงัรูปท่ี 37. 

 

รูปท่ี 37. 
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3. เม่ือผูใ้ชง้านเร่ิมการใชง้านระบบจดัเก็บเอกสาร และเขา้สู่ระบบส าเร็จระบบจะแสดงรายการ  

Subscribed Content ท่ีต าแหน่งของ Tree bar ดงัรูปท่ี 38. 

 

รูปท่ี 38. 

4. เม่ือผูใ้ชง้านกดท่ีรายการ  Subscribed Content ระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีผู ้ ใชง้านไดติ้ดตาม

เอกสารนั้น ดงัรูปท่ี 39. 

 

รูปท่ี 39. 
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5. ผูใ้ชง้านสามารถยกเลิกการติดตามเอกสารได ้โดยการคลิกขวาเลือกเอกสารท่ีตอ้งการยกเลิกและ

คลิกเลือก Unsubscribed ดงัรูปท่ี 40. 

 

รูปท่ี 40. 

6. ระบบจะยกเลิกการติดตามเอกสารฉบบันั้นและแสดงเฉพาะผลเอกสารท่ียงั ติดตาม ดงัรูปท่ี 41. 

 

รูปท่ี 41. 
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เคร่ืองมือ 

การค้นหา 

การคน้หาในระบบจดัเก็บเอกสาร 

1. เลือกเมนูเลือกเมนู เคร่ืองมือ และเลือก คน้หา  ดงัรูปท่ี 42. 

 

รูปท่ี 42. 

2. ระบบจะแสดงเคร่ืองมือในการคน้หา  ผูใ้ชง้านสามารถคน้หาเอกสารไดต้ามประเภทต่าง ๆ และเม่ือ

พิมพ ์Keyword ท่ีตอ้งการคน้หาแลว้กด คน้หา เพื่อเร่ิมการคน้หา ดงัรูปท่ี 43. 

 

รูปท่ี 43. 
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3. เม่ือคลิกปุ่ม คน้หา แลว้ระบบจะประมวลผลและแสดงผลการคน้หา ตามเง่ือนไขท่ีผูใ้ชง้านได ้

คน้หา ดงัรูปท่ี 44. 

 

รูปท่ี 44. 

4. ผูใ้ชง้านสามารถคน้หาเอกสารโดยมีเง่ือนไขหลายเง่ือนไขไดโ้ดยการเลือกเมนู เคร่ืองมือ เลือก

คน้หา  เม่ือระบบแสดงเคร่ืองมือการคน้หาใหเ้ลือก ขั้นสูง ดงัรูปท่ี 45. 

 

รูปท่ี 45. 
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 คน้หา :  

หวัขอ้ คน้หาโดยช่ือเอกสาร 

Contents คน้หาโดยเน้ือหาของเอกสาร 

ผูส้ร้าง คนหาโดยช่ือผูส้ร้างเอกสาร 

ค าคน้ คน้หาโดยค าส าคญัของเอกสาร 

หมายเหตุ คน้หาโดยหมายเหตุของเอกสาร 

Original Filename คน้หาช่ือตน้ฉบบัของเอกสาร 

รหสัเอกสาร คน้หารหสัของเอกสาร 

กลุ่ม คน้หากลุ่มของเอกสาร 

วนัท่ี คน้หาวนัท่ีสร้างเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืการใช้งานระบบจัดเกบ็เอกสาร 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 33 

ตั้งค่าผู้ดูแล 

การจัดการคุณสมบัต ิ

ในกรณีท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการสร้างฟิลด ์เพื่อเพิ่มรายละเอียดของเอกสารหรือตูเ้อกสารท่ีจะจดัเก็บนั้นการ สร้าง 

คุณสมบติั มีความส าคญัผูใ้ชง้านท่ีเป็นผูดู้แลระบบสามารถสร้าง คุณสมบติั ได ้โดย คุณสมบติั ท่ีสร้างข้ึนมา

นั้นสามารถก าหนดไดว้า่ เป็น คุณสมบติั ท่ีใชง้านทั้งระบบจดัเก็บเอกสาร หรือสร้างใหใ้ชง้านได ้เฉพาะตู ้

เอกสารใดตูเ้อกสารหน่ึงเท่านั้น โดยสามารถท าไดโ้ดยวธีิการดงัต่อไปน้ี 

1. เลือกเมนู ตั้งค่าผูดู้แล คลิกเลือก จดัการคุณสมบติั  ดงัรูปท่ี 46. 

 

รูปท่ี 46. 

2. ระบบแสดงหนา้จอการสร้าง คุณสมบติั และ คุณสมบติั ท่ีไดส้ร้างไว ้ผูใ้ชง้านสามารถเพิ่ม 

คุณสมบติั ไดโ้ดยการคลิกปุ่ม Add ดงัรูปท่ี 47. 

 

รูปท่ี 47. 
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3. พิมพร์ายละเอียดของ คุณสมบติั และคลิก Update เพื่อจดัเก็บ คุณสมบติั ท่ีไดส้ร้างข้ึน ดงัรูปท่ี 48. 

 

รูปท่ี 48. 

 รายละเอียดการสร้างคุณสมบติั : 

Name ช่ือ คุณสมบติั 

Type ประเภท คุณสมบติั 

Custom เม่ือ Type เป็น Select ใหร้ะบุค่าท่ีจะใหเ้ลือกโดย

คั้นตวัเลือกดว้ย เคร่ืองหมาย ;  

Required ตอ้งการให ้Required Attribute น้ีหรือไม่ 

Applies To  

Select Type เลือกวา่ คุณสมบติั ใช ้ทั้งระบบหรือเฉพาะตู ้

เอกสารใด 

Root เม่ือเลือก Select Type เป็น Folder จะมี

รายละเอียด  Root (ตู ้เอกสาร) ท่ีจะใหใ้ช ้

คุณสมบติั ท่ีสร้าง 

Select Chain เลือกวา่จะให ้คุณสมบติั  น้ีใช ้กบั ตูเ้อกสาร

ภายใต ้ตูเ้อกสารหลกัหรือไม่ 



คู่มอืการใช้งานระบบจัดเกบ็เอกสาร 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 35 

4. หลกัจากคลิก Update แลว้ระบบจะสร้าง และแสดง คุณสมบติั ตามช่ือท่ีได ้สร้างข้ึนมาท่ีหนา้หลกั 

All portal Attribute ดงัรูปท่ี 49. 

 

รูปท่ี 49. 

5. จากรูปท่ี 47. ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ข คุณสมบติัไดโ้ดยการเลือกท่ีไอคอน Edit เพื่อแกไ้ข  

6. และจาก รูปท่ี 46. ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขรายละเอียดทั้งหมดแลว้ คลิก Update เพื่อจดัเก็บ 

7. เม่ือผูใ้ชง้านสร้างตูเ้อกสารข้ึนใหม่ตามท่ีตั้งค่าให ้คุณสมบติั ใชง้านเฉพาะตู ้คุณสมบติั จะแสดงตาม

ตูท่ี้ไดก้  าหนดไว ้ในขา้งตน้ ดงัรูปท่ี 50. 

 

รูปท่ี 50. 
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8. เม่ือสร้างตูเ้อกสารข้ึนมาและพิมพ ์ค่าของ คุณสมบติั และจดัเก็บ ตูเ้อกสารตูน้ั้นก็จะแสดงคุณสมบติั 

ท่ีสร้างข้ึนมา ดงัรูปท่ี 51. 

 

รูปท่ี 51. 
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หมวดหมู่เอกสาร 

ผูใ้ชง้านตอ้งการสร้างหมวดหมู่ของเอกสาร ผูใ้ชง้านสามารถสร้าง หมวดหมู่เอกสาร เพื่อจ าแนกเอกสารวา่ 

เอกสารฉบบัน้ีอยูใ่นหมวดหมู่ใด เพื่อใหแ้ผนกอ่ืนมาใชง้านหรือเพื่อง่ายต่อการคน้หาการสร้าง หมวดหมู่

เอกสาร นั้นผูใ้ชง้านตอ้งมีสิทธ์ิเป็นผูดู้แลระบบเท่านั้น สามารถท าได ้โดยวธีิการดงัต่อไปน้ี 

1. เลือกเมนู ตั้งค่าผูดู้แล และคลิกเลือก หมวดหมู่เอกสาร ดงัรูปท่ี 52. 

 

รูปท่ี 52. 

2. เขา้สู่หนา้จอการสร้าง  หมวดหมู่เอกสาร คลิก Add Main Category ดงัรูปท่ี 53. 

 

รูปท่ี 53. 
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3. พิมพช่ื์อ หมวดหมู่เอกสาร และกด Save  ดงัรูปท่ี 54. 

 

รูปท่ี 54. 

4. เพิ่ม หมวดหมู่เอกสารหลกั ไดไ้ม่จ  ากดัตามความตอ้งการของผูใ้ชง้าน  ดงัรูปท่ี 55. 

 

รูปท่ี 55. 
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หมวดหมู่เอกสารย่อย 

1. สามารถเพิ่ม หมวดหมู่เอกสารยอ่ย โดยคลิกเลือกท่ี  หมวดหมู่เอกสารหลกั แลว้คลิกท่ีเคร่ืองหมาย 

 ดงัรูปท่ี 56. 

 

รูปท่ี 56. 

2. ตั้งช่ือ หมวดหมู่เอกสารยอ่ย และกด เพื่อจดัเกบ็ ดงัรูปท่ี 57. 

 

รูปท่ี 57. 

3. เม่ือสร้าง หมวดหมู่เอกสาร ครบตามความตอ้งการแลว้กด  Return เพื่อกลบัสู่หนา้จอหลกัขอระบบ 

จดัเก็บเอกสาร ดงัรูปท่ี 58. 

 

รูปท่ี 58. 
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4. หนา้จอหลกัของระบบจดัเก็บเอกสารจะ แสดง หมวดหมู่เอกสา  ท่ีสร้างไว ้เรียบร้อย ดงัรูปท่ี 59. 

 

รูปท่ี 59. 

5. ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดหมวดหมู่ของเอกสาร โดยคลิกขวาเอกสารท่ีตอ้งการก าหนดหมวดหมู่ แลว้

คลิกเลือก แกไ้ขคุณสมบติั หรือ ท าการก าหนดในขั้นตอนการสร้างเอกสารใหม่ ดงัรูปท่ี 60. 

 

รูปท่ี 60. 
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6. เลือก Tab Categories และเลือกเชคถูก Categories ท่ีตอ้งการเอกสารฉบบันั้นอยูใ่นประเภทใด และ

กด Finish เพื่อจดัเก็บ ดงัรูปท่ี 61. 

 

รูปท่ี 61. 

7. หนา้จะแสดงจอรายละเอียดของเอกสารท่ีไดก้ าหนด หมวดหมู่เอกสาร ดงัรูปท่ี 62. 

 

รูปท่ี 62. 

 

 

 

 


