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การใช้งานครั้งแรก1
 เมื่อท�ำกำรติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ในการใช้งานครั้งแรกผู้ใช้งานต้องท�าการก�าหนด

ข้อมูลพื้นฐานที่จ�าเป็นในการเข้าใช้ระบบในครั้งต่อๆ ไปก่อนโดยจะมีการก�าหนด

 1. สร้างข้อมูลแผนก (อย่างน้อย 1 แผนก)

 2. สร้างกลุ่มผู้ใช้งาน (อย่างน้อย 1 กลุ่มโดยจะให้กลุ่มนี้เป็นผู้ดูแลระบบ และก�าหนดสิทธิ์การใช้ 

  งานให้ใช้งานได้ทุกเมนูและท�าได้ทุกอย่าง แต่เนื่องจากข้อมูลเริ่มต้นโปรแกรมได้สร้างกลุ่มผู้ใช้ 

  งานประเภทนี้มาให้แล้วอัตโนมัติ)

 3. สร้างผู้ใช้อย่างน้อย 1 คน และก�าหนดให้อยู่ในกลุ่มของผู้ดูแลระบบ

 เนื่องจากในการใช้งานครั้งแรกยังไม่มีชื่อผู้ใช้งำนจึงจ�ำเป็นต้องใช้ชื่อและรหัสพิเศษ (จะระบุไว้

ในคู่มือติดตั้งหน้าสุดท้าย) เพื่อเข้าใช้งานไปสร้างข้อมูลพื้นฐานข้างต้นก่อนอย่างละ 1 รายการก่อน หลังจำกนั้น

ผู้ใช้งำนไม่ต้องใช้ชื่อและรหัสพิเศษเข้ำใช้งำน เนื่องจำกชื่อและรหัสพิเศษนี้จะมองเห็นเมนูแค่บำงเมนู

เท่ำนั้น
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1.1 ล็อกอินเข้ำสู่ระบบ
 เนื่องจากการใช้งานครั้งแรกต้องใช้ชื่อและรหัสพิเศษในการเข้าใช้งานก่อนโดย (หลังจำกนั้นใช้ชื่อ 

และรหัสผ่ำนที่สร้ำงใหม่ในกำรเข้ำใช้งำน)

 1. เปิด Browser (แนะน�ำให้ใช้ FireFox) แล้วพิมพ์ URL เพื่อเรียกใช้งาน เช่น 

http://localhost/docsys  โดยที่ localhost คือ ip หรือชื่อเว็บ ของเครื่องที่ติดตั้ง หรือหากใช้เครื่องที่ติดตั้ง

ท�างานก็ใช้ค�าว่า localhost ก็ได้

 2. กรอก  Username และ Password แล้วคลิกปุ่ม เข้ำสู่ระบบ 

 หากใช้ username และ password พิเศษในการเข้าใช้งาน ถ้ากรอกอย่างใดอย่างหนึ่งไม่ถูก

ระบบจะแจ้งว่า ชื่อเข้าใช้ระบบนี้ ไม่มีอยู่ในระบบ!! ซึ่งในความเป็นจริงชื่อเข้าใช้ระบบอาจจะถูก แต่รหัสผ่าน

อาจจะผิด ทั้งนี้เพื่อความปลอดภัย จึงแจ้งเตือนในลักษณะดังกล่าง

 หากใช้ username ที่สร้างจากระบบ เมื่อกรอก username หรือ password ไม่ถูกต้องระบบ

จะแจ้งให้ทราบว่า username หรือ password  ที่ไม่ถูกต้อง

1

2

เมื่อ login  ถูกต้องจะเข้าสู่หน้าจอโปรแกรม โดยครั้งแรกจะยังไม่มีข้อมูลตู้เอกสารใดๆ
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1.2 บันทึกข้อมูลแผนก
 1. คลิกปุ่มเมนู รูปเฟือง แล้วคลิกเมนู ข้อมูลแผนก จะแสดงหน้าจอดังภาพ

 2. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 3. โปรแกรมแสดงหน้าต่างส�าหรับเพิ่มข้อมูล 

  กรอกรหัสแผนก, ชื่อแผนก แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล

2

1

3
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1.3 ก�ำหนดกลุ่มผู้ใช้งำน/ก�ำหนดสิทธิ์กำรใช้งำน
 1. คลิกเมนู รูปเฟือง แล้วคลิกเมนู กลุ่มผู้ใช้งำน จะแสดงหน้าจอดังภาพ

 2. เนื่องจากระบบได้ก�าหนดกลุ่มผู้ใช้งานมาให้แล้ว 3 กลุ่มในที่นี้จะยกตัวอย่างการแก้ไขกลุ่มผู้ใช้

งานและก�าหนดสิทธิ์การใช้งาน โดยคลิกที่ปุ่ม แก้ไข

 3. โปรแกรมแสดงหน้าจอส�าหรับแก้ไขข้อมูล โดยมีสาระส�าคัญดังนี้คือ

  A คือการเข้าถึงแฟ้ม หมายถึงหากเลือก ตามการเผยแพร่ ผู้ที่จะเข้าถึงได้คือ เจ้าของแฟ้ม 

และบุคคลที่อยู่ในแผนกที่ได้แชร์การเข้าถึง และบุคคลที่ได้แชร์การเข้าถึง แต่หากเลือก เข้าถึงได้ทุกแฟ้ม ผู้ที่อยู่

ในกลุ่มนี้จะเข้าถึงแฟ้มได้ทุกแฟ้ม แม้เจ้าของแฟ้มจะไม่ได้แชร์การเข้าถึงให้ก็ตาม ยกเว็นเจ้าของแฟ้ม ห้ามเข้าถึง

แฟ้มในระดับบุคคล

  B คือ การก�าหนดสิทธิ์การใช้งานในเมนูรายการต่างๆ (ปุ่มในการ เพิ่ม, แก้ไข, ลบ จะแสดงให้

เห็นตามสิทธิ์ที่ก�าหนด)

1

2

A

B
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1.4 ก�ำหนดข้อมูลผู้ใช้งำน
 1. คลิกปุ่มเมนู รูปเฟือง แล้วคลิกเมนู ข้อมูลผู้ใช้งำน จะแสดงหน้าจอดังภาพ

 2. คลิกปุ่ม สร้ำงใหม ่

 3. โปรแกรมแสดงหน้าต่างส�าหรับเพิ่มข้อมูลผู้ใช้

 3. กรอกรายละเอียดต่างๆ ของผู้ใช้งาน โดยกลุ่มผู้ใช้งานให้เลือกเป็น ผู้ดูแลระบบ (เนื่องจาก

หัวข้อที่ผ่านมาเราก�าหนดชื่อกลุ่มผู้ดูแลระบบให้มีสิทธิ์เข้าถึงได้ทุกเมนู

 4. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล

 หลังจำกสร้ำงผู้ใช้งำนแล้ว  1 คนให้ Logout ออกจำกระบบแล้วใช้ username และ 

password ของผู้ใช้งำนใหม่ที่ได้พึ่งสร้ำงเข้ำใช้งำนระบบ

4

3

1

2



คู่มือโปรแกรม DocSYS : 6

สร้างตู้เอกสารและแฟ้ม2
 ในหัวข้อนี้จะกล่าวถึงการสร้างตู้เอกสาร และแฟ้มเอกสาร โดยทั้ง 2 มีความสามารถดังนี้

 ตู้เอกสำร

  - สามารถก�าหนดการรูปแบบการรันเลขทะเบียนของแฟ้มได้แบบรายตู้

  - กรณีลบตู้เอกสาร หากในตู้เอกสารนั้นมีตู้ย่อย หรือแฟ้มอยู่ ระบบจะไม่อนุญาตให้ลบ (จะ

ต้อง ลบแฟ้มเอกสาร และตู้ย่อยข้างในก่อนเป็นล�าดับชั้น)

 แฟ้มเอกสำร

  - แนบไฟล์เอกสาร (ไฟล์ที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์) ได้ไม่จ�ากัด

  - สามารถแชร์การเข้าถึงแฟ้มเอกสารได้ในระดับแผนก (กล่าวคือ ผู้ใช้งานใดที่อยู่ในแผนกที่

แฟ้มนั้นแชร์การเข้าถึงให้ จะสามารถดูเอกสารนั้นได้ แต่แก้ไข และลบเอกสารนั้นไม่ได้)

  - แฟ้มเอกสารอนุญาตให้เฉพาะเจ้าของแฟ้มเป็นผู้แก้ไข และลบเอกสารเท่านั้น

  - สามารถแชร์การเข้าถึงแฟ้มเอกสารได้ในระดับบุคคล หรือก�าหนดห้ามบุคคลใดที่ต้องการเข้า

ถึงแฟ้มเอกสารนั้นๆ ก็ได้
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 1. ขณะอยู่ที่หน้าแรกของระบบ (คลิกที่ปุ่มไอคอน Home โปรแกรมจะอยู่หน้าแรก หรือคลิกที่

ไอคอนรูปเฟือง แล้วเลือกเมนู ตู้เอกสาร) ให้คลิกปุ่ม สร้ำงใหม ่แล้วเลือกเมนูย่อย ตู้เอกสำร

 2. โปรแกรมแสดงหน้าต่างส�าหรับกรอกชื่อตู้ และสามารถก�าหนดรูปแบบการรันเลขทะเบียน

ของเอกสารของตู้นั้น ได้

 3. คลิกปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกรายการ

2.1 ตู้เอกสำร (สร้ำง/แก้ไข/ลบ)

1

2
3
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 4. คลิกปุ่ม แก้ไข เพื่อเปิดหน้าต่างส�าหรับแก้ไข ชื่อตู้เอกสาร หรือการตั้งค่าการรันเลขทะเบียน

 5. คลิกปุ่ม ลบ เพื่อลบตู้เอกสาร (ระบบจะถามยืนยันก่อนเสมอ และจะไม่ลบตู้เอกสารที่เลือก 

หากตู้เอกสารนั้น มีตู้ย่อย หรือมีแฟ้มเอกสารอยู่ด้านใน ต้องลบ แฟ้มเอกสาร หรือตู้เอกสารย่อยด้านในก่อน)

 6. แสดงจ�ำนวนแฟ้มเอกสำรที่มีอยู่ในตู้เอกสาร

 7. ชื่อตู้เอกสำรที่ได้สร้าง (คลิกที่ชื่อตู้เพื่อเปิดตูเอกสาร)

 1. คลิกที่ชื่อตู้เอกสารที่ต้องการ

 2. คลิกปุ่ม สร้ำงใหม ่แล้วคลิกเลือกรายการ ตู้เอกสำร โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างส�าหรับสร้าง

ตู้เอกสาร (เหมือนหัวข้อ 2.1 ด้านบน)

4

57

6

 2.1.1 สร้ำงตู้เอกสำรย่อย
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ตู้เอกสาร รำยกำรพัสด ุที่อยู่ในตู้เอกสาร คอมพิวเตอร์

คลิกที่รายการด้านซ้ายเพื่อเปิดตู้เอกสารต่างๆ ได้

2.2 สร้ำงแฟ้มเอกสำร

 หากต้องการสร้างแฟ้มเอกสารที่ตู้ใด ให้คลิกเข้าไปที่ตู้เอกสารนั้น เช่น จำกภำพด้ำนล่ำง อยู่ที่ตู้

เอกสาร รำยกำรพัสด ุแสดงว่าแฟ้มเอกสารที่สร้าง จะถูกเก็บในตูเอกสารชื่อรายการพัสดุ (ซึ่งตู้เอกสารนี้ อยู่ใน

ตู้เอกสารคอมพิวเตอร์)

  1. คลิกปุ่ม สร้ำงใหม ่แล้วคลิกเลือกรายการ ตู้เอกสำร โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างส�าหรับสร้าง

ตู้เอกสาร (เหมือนหัวข้อ 2.1 ด้านบน)
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 2. โปรแกรมแสดงหน้าจอส�าหรับกรอกข้อมูลเอกสาร ท�าการกรอกข้อมูลแฟ้มเอกสารแล้วคลิก

ปุ่ม บันทึกข้อมูล เพื่อบันทึกข้อมูล โดยมีจุดสังเกตุที่ส�าคัญคือ

  A คือ แท็บงานอื่นๆ ในแฟ้ม แต่จะใช้งานได้ก็ต่อเมื่อคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล หรือเป็นการแก้ไข

แฟ้ม

  B คือ ปุ่มสร้างเลขทะเบียนใหม่ โดยในกรณีที่สร้างแฟ้มเอกสารพร้อมกัน 2 เครื่องอาจจะได้

เลขที่ทะเบียนเดียวกัน หากเครื่องใดบันทึกข้อมูลก่อนก็จะได้เลขทะเบียนนั้น และเมื่ออีกเครื่องบันทึกข้อมูล

ระบบจะแจ้งว่า ทะเบียนจะซ�้า จึงจ�าเป็นต้องกดปุ่มสร้างเลขทะเบียน (B) เพื่อให้ระบบสร้างเลขทะเบียนให้ใหม่

โดยไม่ต้องกรอกข้อมูลแฟ้มใหม่ (หน้าจอไม่รีเฟรช)  

  C ตัวเลือกสถานะ 

   เลือกเผยแพร ่ระบบจะแสดงช่องวันที่ เริ่มเผยแพร่ โดยเอกสารจะเริ่มแสดงให้ผู้ใช้งาน 

อื่นๆ ได้เห็น จากวันที่ที่ก�าหนด

   เลือกระงับกำรเผยแพร ่ช่องวันที่เริ่มเผยแพร่จะหายไป และเอกสารนี้จะหยุดแสดงให้

ผู้ใช้งานอื่นๆ เห็นทันที

   เลือกก�ำหนดวันหมดอำย ุช่องวันที่เริ่มเผยแพร่ และช่องวันที่หมดอายุ โดยเอกสารจะ

เริ่มแสดง และหยุดแสดงให้ผู้ใช้งานอื่นๆ ได้เห็น จากวันที่ที่ก�านก

A

2

B

C
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 2.2.1  อัพโหลดไฟล์
 1. คลิกแท็บ อัพโหลดไฟล์

 2. คลิกปุ่ม เรียกด ูเพื่อเลือกไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์

 3. กรอกค�าอธิบาย หากไม่กรอกโปรแกรม เมื่อคลิกปุ่ม อัพโหลด โปรแกรมจะก�าหนดข้อความ

เป็นชื่อไฟล์ที่แนบแทน

 4. คลิกปุ่ม อัพโหลด

2

4
3

1

 2.2.2  แชร์แฟ้มให้แผนก
 การแชร์แฟ้มให้แผนก จะท�าให้แผนกนั้นๆ สามารถมองเห็นแฟ้มเอกสารได้ โดยคลิกที่แท็บ แชร์

ให้แผนก แล้วเลือกแผนกที่ต้องการให้มีสิทธิ์เข้าถึงแฟ้มเอกสาร

คลิกเลือกแผนกที่ต้องกำรให้มีสิทธิ์เข้ำถึงแฟ้มเอกสำร
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 2.2.3  แชร์แฟ้มให้บุคคล/ป้องกันบำงบุคคลเข้ำถึงแฟ้ม
 การแชร์แฟ้มให้บุคคลนั้นจะท�าให้บุคคลที่เราเลือกสามารถเข้าถึงแฟ้มได้ (แต่ถ้ำมีกำรแชร์แฟ้ม

ให้แผนกแล้ว แล้วบุคคลๆ นั้นอยู่ในแผนกที่แชร์ ก็ไม่จ�ำเป็นต้องแชร์ให้บุคคลก็ได้ เพรำะบุคคลนั้นจะได้รับ

สิทธิ์จำกแผนก แต่ในระบบสำมำรเลือกได้ว่ำ บุคคลที่เรำแชร์จะให้เข้ำถึงแฟ้มได้ หรือป้องกันกำรเข้ำถึง)

 1. คลิกแท็บ แชร์ให้บุคคล/ไม่แชร์

 2. คลิกปุ่มเลือกบุคคล โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างเลือกบุคคล ให้เลือกบุคคลจากหน้าต่างที่

แสดงขึ้นมา

 3. เลือกสิทธิ์การเข้าถึง (สามารถแก้ไขได้ภายหลัง หลังการคลิกปุ่มบันทึกเลือกบุคคลแล้ว)

 4. คลิกปุ่ม บันทึกเลือกบุคคล

2

4

3

1

สามารแก้ไขสิทธิ์การแชร์ หรือลบบุคคลที่แชร์แล้วได้ในภายหลัง
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ค้นหาแฟ้มเอกสาร3
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3.1 ค้นหำแฟ้มเอกสำร
 กรอก ค�ำค้น (หรือไม่กรอกก็ได้จะแสดงทุกเอกสาร) ที่ช่องค้นหาที่ด้านบนของเโปรแกรม แล้วกด

แป้มพิมพ์ Enter  โปรแกรมจะแสดงผลการค้นหา

 โปรแกรมแสดงผลการค้นหา โดยเรียงตามชื่อแฟ้ม ซึ่งสิ่งที่โปรแกรมท�าการค้นหาคือ

  - ชื่อแฟ้ม

  - เลขทะเบียน

  - เลขที่ในเอกสาร

  - ชื่อไฟล์ที่ได้อัพโหลด

 หากเป็นเจ้าของแฟ้ม (เป็นผู้สร้างแฟ้มนั้น) ระบบจะแสดงปุ่มแก้ไข และปุ่มลบ

 ผู้ใช้งานคลิกที่ชื่อแฟ้ม เพื่อแสดงหน้าต่างรายละเอียดแฟ้ม

เมื่อคลิกที่ชื่อแฟ้ม โปรแกรมจะแสดงหน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียดแฟ้ม
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เพิ่มเติม4
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4.1 เปลี่ยนข้อควำมหน้ำจอ
 โปรแกรมอนุญาตให้ผู้ใช้งานเปลี่ยนข้อความ (label) ของหน้าจอกรอกข้อมูลแฟ้มเอกสารได้บาง

ส่วน โดยเมื่อเปลี่ยนแล้วจะมีผลกับหน้าจออื่นดังนี้
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 ซึ่งมีวิธีแก้ไขข้อความในกรอบสีแดง ดังนี้

 1. แก้ไขไฟล์ docsys/protected/views/doc/lang/th.php

 2. แก้ไขข้อความภาษาไทย ที่อยู่ในเครื่องหมาย single quote (ห้ามลบเครื่องหมายนี้ออก)

 3. บันทึกไฟล์ แล้วอัพโหลดไปวางทับของเดิมที่อยู่เครื่องที่ติดตั้งโปรแกรม
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 3. แก้ไขข้อมูล แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล

4.2 เปลี่ยนรหัสผ่ำน และข้อมูลส่วนตัว
 1. คลิกที่เมนูบาร์ที่แสดงชื่อเข้าใช้ระบบ

 2. คลิกปุ่ม ข้อมูล่วนตัว 1

2
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