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บทที่ 1 การเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสาร (Log In) 

     การเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสาร คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้ระบบผ่าน Internet Browser ที่มีในอุปกรณ์ของท่าน ตัวอย่างเช่น Google 

Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari หรือ Internet Explorer จากนัน้กรอก URL ของ

ระบบลงไปที่ช่อง Address Bar แล้วคลิกปุ่ม Go หรือ Enter 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสาร คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรดังรูป ให้

พิมพ์ชื่อผู้ใช้ (Username) รหัสผ่าน (Password)  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 1 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบบริหารจดัการเอกสาร คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศลิปากร 
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4. แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสารสำหรับผู้ดูแลระบบดังรูป การใช้งานระบบ ท่านสามารถคลิก

เลือกจากเมนูด้านบน หรือคลิกท่ีไอคอนของเมนูจากหน้าหลักของระบบได้เช่นเดียวกัน 

 

รูปที่ 2 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร 
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5. กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ให้คลิกท่ีชื่อผู้ใช้งานแล้วคลิกเมนู Profile  

 

รูปที่ 3 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร 

6. ระบบแสดงหน้าจอ Profile ดังรูป ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัว เช่น ภาพโปรไฟล์ รหัสผ่าน รวมถึง

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

7. เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอแก้ไข Profile  
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8. กรณีต้องการออกจากระบบ (Log out) เมื่อไม่ใช้งานแล้ว สามารถคลิกปิดหน้าจอระบบ หรือคลิกที่ชื่อ

ผู้ใช้งาน แล้วคลิกเมนู Logout 

 

รูปที่ 5 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร 

9. เมนู Backend จะมีเฉพาะสิทธิ์ผู้ดูแลระบบเท่านั้น ใช้ในกำหนดกลุ่มให้ผู้ใช้งานและเพ่ิมผู้ใช้งานระบบ 

 

รูปที่ 6 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร  
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บทที่ 2 บริหารหมวดแฟ้มเอกสาร 

 การบริหารหมวดแฟ้มเอกสาร ท่านสามารถเพ่ิมหมวดหมู่แฟ้มเอกสารทั้งแฟ้มเอกสารหลัก แฟ้ม

เอกสารย่อย และจัดการสิทธิ์การเข้าถึงเอกสารได้ 

2.1 การเพ่ิมหมวดแฟ้มเอกสาร (หลัก) 

การเพ่ิมหมวดแฟ้มเอกสารหลัก มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บริหารหมวดแฟ้มเอกสาร  

 

รูปที่ 7 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร 
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2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารหมวดแฟ้มเอกสาร การเพ่ิมหมวดแฟ้มเอกสารหลัก ให้คลิกปุ่ม เพิ่มหมวด

แฟ้มเอกสาร   

  

รูปที่ 8 แสดงหน้าจอบริหารหมวดแฟ้มเอกสาร 

3. กรอกชื่อหมวดแฟ้มเอกสาร  

  

รูปที่ 9 แสดงหน้าจอเพิ่มหมวดแฟม้เอกสาร 
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4. ด้านขวามือ จะแสดงรายละเอียดหมวดแฟ้มเอกสาร ซึ่งสามารถแก้ไขชื่อหมวดแฟ้มเอกสาร และ

กำหนดสิทธิ์การเข้าถึงได้ เมื่อมีการแก้ไขหรือกำหนดสิทธิ์เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 10 แสดงหน้าจอรายละเอยีดหมวดแฟ้มเอกสาร 

2.2 การเพ่ิมหมวดแฟ้มเอกสาร (ย่อย)  

1. ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหมวดย่อยโดยคลิกที่ชื่อหมวดหลัก จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มหมวดแฟ้มเอกสาร 

2. กรอกชื่อหมวดแฟ้มเอกสารตามต้องการ  

 

รูปที่ 11 แสดงหน้าจอรายละเอยีดหมวดแฟ้มเอกสาร 
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3. อีกวิธีหนึ่ง ให้คลิกที่ชื่อเอกสาร แล้วลากให้มาอยู่ภายใต้หมวดแฟ้มเอกสารหลัก (Drag and Drop)  

 

รูปที่ 12 แสดงหน้าจอรายละเอยีดหมวดแฟ้มเอกสาร 

4. ระบบแสดงผลลัพธ์ดังรูป  

 

รูปที่ 13 แสดงหน้าจอรายละเอยีดหมวดแฟ้มเอกสาร 
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2.3 การลบหมวดแฟ้มเอกสาร 

1. คลิกท่ีชื่อหมวดแฟ้มเอกสารที่ต้องการ 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม ลบ 

 

รูปที่ 14 แสดงหน้าจอรายละเอยีดหมวดแฟ้มเอกสาร 

3. ระบบแสดงหน้าจอแจ้งเตือนการลบดังรูป ให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ เพ่ือลบหมวดแฟ้มเอกสาร 

 

รูปที่ 15 แสดงหน้าจอยืนยันการลบหมวดแฟ้มเอกสาร 
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บทที่ 3 บริหารโครงการ 

3.1 การเพ่ิมข้อมูลโครงการ (หลัก) 

การเพ่ิมข้อมูลโครงการหลัก มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บริหารโครงการ  

 

รูปที่ 16 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร 
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2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารโครงการดังรูป การเพ่ิมโครงการให้คลิกปุ่ม เพิ่มโครงการ   

 

รูปที่ 17 แสดงหน้าจอบริหารโครงการ 

3. กรอกชื่อโครงการ 

 

รูปที่ 18 แสดงหน้าจอเพิ่มโครงการ 
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4. ด้านขวามือ จะแสดงรายละเอียดโครงการ ซึ่งสามารถแก้ไขชื่อโครงการ กำหนดวันที่เริ่มโครงการ 

วันที่สิ้นสุดโครงการ และรายละเอียดโครงการ  

5. เมื่อมีการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 19 แสดงหน้าจอรายละเอยีดโครงการ 

3.2 การเพิ่มข้อมูลโครงการ (ย่อย)  

1. คลิกท่ีชื่อโครงการหลัก จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มโครงการ 

2. กรอกชื่อโครงการย่อยตามต้องการ  

 

รูปที่ 20 แสดงหน้าจอเพิ่มโครงการย่อย 
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3. ด้านขวามือ ท่านสามารถระบุรายละเอียดโครงการย่อยตามต้องการ  

 

รูปที่ 21 แสดงหน้าจอรายละเอยีดโครงการย่อย 
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3.3 การลบข้อมูลโครงการ 

1. คลิกท่ีชื่อโครงการที่ต้องการ 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม ลบ 

 

รูปที่ 22 แสดงหน้าจอรายละเอยีดโครงการ 

3. ระบบแสดงหน้าจอแจ้งเตือนการลบดังรูป ให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ เพ่ือลบข้อมูลโครงการ 

  

รูปที่ 23 แสดงหน้าจอยืนยันการลบโครงการ 
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บทที่ 4 บริหารผู้ใช้งาน 

 ในส่วนนี้จะเป็นการบริหารข้อมูลผู้ใช้งานระบบ สำหรับผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูล ไม่ว่าจะเป็น

การเพ่ิม การแก้ไข การกำหนดสิทธิ์ หรือลบผู้ใช้งานได้ 

4.1 การเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งาน 

การเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีชื่อผู้ใช้งาน จากนั้นเลือกเมนู Backend  

 

รูปที่ 24 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร 

2. จากนั้นคลิกเมนู Setting >> User Management 

 

รูปที่ 25 แสดงหน้าจอระบบ Backend 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอ User Management ดังรูป การเพ่ิมผู้ใช้งานรายใหม่ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 

รูปที่ 26 แสดงหน้าจอ User Management 

4. กรอกรายละเอียดผู้ใช้งานให้ครบถ้วน โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ 

 

รูปที่ 27 แสดงหน้าจอเพิ่ม User Management 
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 - ระบุคำนำหน้าชื่อ, ชื่อ-นามสกุล 

 - E-Mail, เบอร์โทรศัพท์ 

 - เลือกหน่วยงาน, ตำแหน่ง, Line ID, สามารถเลือกรูปโปรไฟล์ได้ 

 - เลือกตำแหน่ง, ระดับ 

 - กรอกวันลาพักผ่อนสะสม, มีสิทธิ์ลาพักผ่อนประจำปี 

 - กำหนดชื่อผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่าน 

 - หากต้องการเปิดใช้งานทันที ให้คลิกที่  

 - กรณีกำหนดสิทธิ์ให้เป็นผู้ดูแลระบบ ให้คลิกท่ี  

5. เมื่อกรอกรายละเอียดผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 28 แสดงหน้าจอเพิ่ม User Management 
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6. แสดงหน้าจอผู้ใช้งาน สามารถค้นหาข้อมูลผู้ใช้งานตามต้องการ เมื่อพบข้อมูลแล้ว สามารถจัดการ

ข้อมูลผู้ใช้งานได้ ในคอลัมน์ Tools 

- ปุ่ม  ใช้สำหรับแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

- ปุ่ม  ใช้สำหรับตั้งค่ากลุ่มสิทธิ์ 

- ปุ่ม  ใช้สำหรับตั้งค่าสิทธิ์การเข้าใช้งาน 

- ปุ่ม  ใช้สำหรับตั้งค่าสิทธิ์แทนกัน 

- ปุ่ม  ใช้สำหรับลบข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

รูปที่ 29 แสดงหน้าจอ User Management 
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4.2 การจัดกลุ่มผู้ใช้งาน  

1. คลิกเมนู Setting >> บริหารกลุ่มผู้ใช้งาน 

 

รูปที่ 30 แสดงหน้าจอระบบ Backend 

2. แสดงหน้าจอบริหารกลุ่มผู้ใช้งานดังรูป  

  -   ส่วนของการค้นหา 

  - ปุ่ม  เพ่ิมข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 

  - ปุ่ม  แก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 

  - ปุ่ม  ลบข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 

  - ปุ่ม ตั้งค่ากลุ่มผู้ใช้งาน/ จัดผู้ใช้งานเข้ากลุ่ม 

 

รูปที ่31 แสดงหน้าจอบริหารกลุม่ผู้ใช้งาน 

1 

2 



     คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสาร สำหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 20 

 
สงวนลขิสิทธิ์ © คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

3. การจัดผู้ใช้งานเข้ากลุ่ม ให้คลิกปุ่ม  ตั้งค่ากลุ่มผู้ใช้งาน ตามรายชื่อกลุ่มที่ต้องการ  

 
รูปที ่32 แสดงหน้าจอบริหารกลุม่ผู้ใช้งาน 

 - กลุ่มเจ้าหน้าที่ผู้จัดยานพาหนะ, เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการลา, เจ้าหน้าที่ดูและห้อง จะมีสิทธิ์พิจารณา

และอนุมัติข้อมูลหลังจากเจ้าหน้าที่ส่งคำขอ 

 - สำหรับผู้บริหารจะมีสิทธิ์อนุมัติข้อมูล  

3 



     คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสาร สำหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 21 

 
สงวนลขิสิทธิ์ © คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

4. ระบบแสดงหน้าจอตั้งค่าสิทธิ์กลุ่มผู้ใช้งาน ค้นหารายชื่อที่ต้องการ แล้วคลิกท่ี Check box 

 
รูปที ่33 แสดงหน้าจอตั้งค่ากลุม่สทิธ์ิผู้ใช้งาน 

 

5. เมื่อตั้งค่าสิทธิ์กลุ่มผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที ่34 แสดงหน้าจอตั้งค่ากลุม่สทิธ์ิผู้ใช้งาน 
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