
 

 
 

คู่มือการใช้งาน 

ระบบบริหารงานเอกสาร 
Cloudora Document ™  

 

บันทึกข้อมูลเอกสารพร้อมไฟล์แนบ จัดการเอกสารเป็นหมวดหมู่ การค้นหาที่
ยืดหยุ่นรวดเร็ว  พร้อม Workflow เพื่อจัดการการส่งเอกสารเพื่ออนุมัติ 
 
สามารถเพิ่มการเก็บข้อมูลเอกสารได้เอง  เอกสารหลายชนิดเอกสารหนึ่งๆ สามารถ
แนบไฟล์ประกอบได้ไม่จำกัดจำนวนไฟล์ และขนาดไฟล์สูงสุด 5 GB ต่อไฟล์ 
 
Workflow ที่มีความยืดหยุ่นสามารถปรับเปลี่ยนสถานะและขั้นตอน การกำหนดผู้
อนุมัติแต่ละขั้นตอน 
 
การจัดหมวดหมูเอกสารตามโฟลเดอร์ ประเภท  งานและโครงการ 

  

การทำงานแบบกลุ่มเมฆ (Cloud Computing ) ทำงานตลอด 24 ชม.  ด้วยอุปกรณ์
ใด  จากที่ใดๆ  ได้ทั่วโลก  ไม่จำกัดแค่ในออฟฟิศ  
 
ผู้บริหารและพนักงานสามารถทำงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพในการจัดการ
และบริหารข้อมูล บนเครือข่ายอินเตอร์เน็ต มาตรฐานความปลอดภับระดับสากล   
เพิ่มความสามารถในการแข่งขัน 
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แนะนำระบบบริหารงานเอกสาร  ( Cloudora Document ™ ) 

ระบบงานเอกสาร 
บรษัิทนำเสนอระบบงานบรหิารงานเอกสาร (Cloudora Document ™  ) ซึง่เป็นระบบงานยอ่ยสว่นหนึง่ของระบบงานบรหิาร
งานคดแีละตดิตามหนี ้ ( Cloduora Justice ™ )  ระบบงานบรหิารเอกสารนีส้ามารถตอบสนองขอ้กำหนดและมฟัีงกช์ัน่หลกั
พรอ้มใชง้านไดเ้ลย  โดยระบบมฟัีงกช์ัน่ยอ่ยๆ เสรมิการทำงานและพรอ้มในการปรับเปลีย่นและขยายการทำงาน   
 
สำหรบัระบบงานบรหิารงานคดแีละตดิตามหนี ้ ( Cloduora Justice ) เป็นระบบงานทีบ่รษัิทใหบ้รกิารแบบ SaaS บนกลุม่
เมฆผา่น provider AWS ปัจจบุนัใหบ้รกิาร สนง.ทนายทัว่ประเทศ  บรษัิทเชา่ซือ้หรอืลสิซิง่  บรษัิทดา้นใหกู้ห้รอืตดิตามหนี ้
และ ธนาคาร 
 

รายละเอยีดการวางระบบ Server  และซอรฟ์แวรร์ะบบงาน  
บรษัิทนำเสนอระบบแบบวางระบบทีท่ีท่ำงานของลกูคา้และใชไ้ดท้ัง้ภายในองคแ์ละอนิเตอรเ์น็ต  แบบ  On Premise  โดยม ี
Server ดงันี ้  
1.Main Server   Web Server, Application Server และ Database Server  ทำหนา้ทีห่ลกั 
2.Stand by Server  ทำการวางระบบหมอืนขอ้ 1  แตท่ำหนา้ที ่stand by    หาก Main Server  ไมส่ามารถทำงานได ้และ 
ทำหนา้ทีแ่บง่โหลดทำงานของ Main Server ในระหวา่งการทำงาน    
3.File Server   สำหรับจัดเกบ็เอกสารโดยตรง 
4.Database Server   ตติดัง้ระบบฐานขอ้มลู PostgreSQL     
5.ลกูคา้ตอ้งอนุญาตใหบ้รษัิทเขา้ถงึระบบ เพือ่ mornitor,  maintaineannce, upgradeหรอื update ระบบดา้ตา้เบสระบบงาน
ซอฟตแ์วรแ์ละไฟลเ์ซฟิเวอร ์ ทัง้นีอ้ยูภ่ายใตน้โยบายความปลอดภยัของลกูคา้ 
 

 

หน้าจอล๊อคอิน 

เข้าใช้งาน ของระบบ

เอกสาร 
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 การใช้งาน  

ชื่อผู้ใช้งาน ชื่อเพื่อใช้ในการล๊อคอิน ไม่ใช่ชื่อของผู้ใช้งาน  ปรกติเป็นภาษาอังกฤษหรือตัวเลข
หรือทั้งสองอย่าง 

รหัสผ่าน ใช้งานครั้งแรกให้ติดต่อผู้ดูแลระบบ  การป้อนรหัสผ่านให้ระวังว่าไม่ได้กำหนดแป้น
พิมพ์เป็นภาษาไทย 
อักษรที่สำหรับรหัสผ่านและความยาว เป็นไปตามนโยบายผู้ดูแลระบบ 

ลืมรหัสผ่าน? กรณีลืมรหัสผ่าน สามารถกดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบส่งรหัสผ่านให้ใหม่  ระบบจะมกีาร
ส่งข้อมูลเพื่อพิสูจน์ตัวตนไปยังอีเมล์ที่กำหนดใว้ในระบบ เพื่อให้เข้าไปใช้เปลี่ยนรหัส 

ลงชื่อเพื่อเข้าใช้งาน เมื่อป้อนชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน เรียบร้อยให้กดปุ่มนี้ หรือ กด Enter 

 

  

 

หน้าแรก 

 

หน้าแรก หลัง 
ล๊อคอินสำเร็จ 
 
แสดงแผนผังการทำงาน  
ของ ระบบการจัดการระบบ
เอกสาร 
 

 

เมนูหลัก อยู่มุมบนซ้าย 
และแท็บ ด้านล่างขวาบน 
จะเป็น ชื่อเมนูเอกสาร เช่น 
เอกสาร , ประเภทเอกสาร , 
กลุ่มเอกสาร และ รายงาน
เอกสาร 
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เมื่อคลิกเมนูหลัก อยู่มุมบน
ซ้ายโปรแกรมแสดง 
เมนูหลักและเมนูย่อย 
 
มุมบนซ้ายแสดงโปรแกรมชื่อ
ผู้ใช้งานและชื่อ ของยูสเซอร์ 
หรือองค์กร 
 
เมนูยอ่ยมไีดห้ลาย
ระดบั  ดงัรปู 
 

 

เมื่อเข้าแท็บเมนูเอกสาร 
ด้านล่างจะแสดงเมนูย่อย
ต่างๆ หรือ ชื่อกลุ่มเอกสารที่ 
ยูเซอร์ได้กำหนดเอาไว้ 
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การออกจากระบบ 

เมื่อไม่ใช้งานควรจะออกจากระบบทุกครั้งเพื่อความปลอดภัย   และหากไม่มีการใช้เกินระยะเวลาที่กำหนด เช่น 30 นาที ระบบจะทำการล๊อคเอ๊าออกจากระบบอัตโนมัติผูใ้ช้งาน
ต้องทำการล๊อคอินเข้ามาใหม่   สำหรับระยะเวลาที่กำหนดการล๊อคเอ๊าอัตโนมัติ  ดูรายละเอียดในหัวข้อทะเบียนผู้ใช้งาน 
 

คลิกเมนูหลัก / ชื่อผู้ใช้งาน  
 
 
เลือกเมนูลงชื่อออกและคลิก
ตกลง ที่หน้าจอยืนยัน 

 

 

การค้นหาและเลือกข้อมูล   ( Data Lookup ) 
ระบบงานมีมาตรฐานในการแสดงข้อมูลเพื่ออ้างอิงและเลือก   หากไม่มีสามารถเพิ่มเข้าไปได้โดยตรงหากมีสิทธิ์  โดยมกีารทำงานที่คล้ายกันในทุกจุดชองโปรแกรม 
 
ทั้งนี้ขอยกตัวอย่างการค้นหาและเลือกข้อมูลดังนี้ 
 

 
 บริษัท คลาวโดลา จำกัด                                                                                                                                                                    5/27 

http://www.cloudora.net
http://www.cloudora.net


50/370  Bldg 16, Fl.3, Lalana Village,Sukhumvit 103 Rd., Dokmai,Prawet,Bangkok, 10250.  Tel : 020778077  www.cloudora.net- 
 

 

การเรียกดูข้อมูล 

ระบบรองรับการเรียกดูข้อมูล 
-​ 20 รายการล่าสุด 
-​ ตามวันที่ 
-​ ค้นข้อมูลแบบ  Full Text Search 

(FTS) 
-​ สามารถค้นเลขที่เอกสาร ระบบก็

จะนำเอกสารเลขที่นั้นมาแสดง 
 
 

 

 

เรียกดูข้อมูลเอกสาร  20 รายการล่า

สุด 

ให้เลือกรายการกลุ่มเอกสารซ้ายมือ แล้ว 
ให้คลิกลิงค์ 20  รายการล่าสุด เพื่อเรียกข้อมูล  
หากกดซ้ำระบบจะล้างข้อมูลอยู่หน้าจอ  
สามารถกดซ้ำเพื่อเรียกใหม่ได้ 
 
ระบบจำนำข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงล่าสุด 
20  รายการล่าสุดมาแสดง  โดยล่าการแก้ไข
ล่าสุดอยู่แถวบนสุด 
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เรียกดูข้อมูลตามวันท่ี 

 
ระบบรองรับการเรียกดูข้อมูลตามช่วงวันที่ที่
ต้องการ  โดยมีกำหนดไว้ให้ล่วงหน้าได้แก่ วัน
นี้   สัปดาห์นี้  สัปดาห์ที่แล้ว  เป็นต้น  และ 
สามารถกำหนดช่วงวันที่เองโดยตรง 
 

 

การค้นแบบ Full Text Search ( FTS ) 

 
ระบบรองรับการค้นข้อมูลแบบยืดหยุ่น โดยไม่
ต้องกำหนดชนิดข้อมูลหรือมีฟิลด์ข้อมูลที่
ต้องการค้น  เช่น ฟิลด์ข้อมูลเพื่อค้นชื่อ  วันที่  
เลขที่เอกสาร หรือ กลุ่มเอกสาร เป็นการ
เฉพาะ  เป็นต้น 
 
ระบบใช้ฟิลด์เดียวในการค้น โดยยูส
เซอร์สามารถใส่เลขที่ อ้างอิง หรือ วันที่  ใน
ฟิลด์เพื่อค้นข้อมูลได้เลย เป็นต้น 
 

 

 

 
 
 

ค้นด้วยชื่อ  
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ค้นด้วยสกุล ใส่แค่บางส่วน ระบบก็ข้อมูลมา
แสดง 
 
การค้นนอกจากได้สิ่งที่ต้องการแล้ว ระบบยัง
ทำการค้นได้รวดเร็ว  
 

 

 
 

ค้นหลายข้อมูล แต่เป็นเร่ืองเดียวกัน 

ข้อควรระวังคือการใส่ข้อมูลหลายข้อมูล แต่เรา
รู้อยู่แล้วว่าเป็นเรื่องเดียวกัน  ระบบจะนำ
แต่ละข้อมูลไปส่วน  จะทำให้เสียเวลามากใน
การคัดแยก ระบบจะค้น  ค้นคำว่า  อนุมัติ   
แล้วนำมาตัดกันว่าผลลัพธ์การค้นก็จะออกมา
ทั้งหมดที่มี อนุมัติ   ผลลัพธ์ดังรูป 
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การค้นนอกจากได้สิ่งที่ต้องการแล้ว ระบบยัง
ทำการค้นได้รวดเร็ว  

 

รองรับการค้นข้อมูลแบบกลุ่ม 

 
 
 
 

กรณีมีข้อมูลแบบกลุ่มหรือโครงสร้างต้นไม้ ( Tree/ Hiereracy Strcuture ) ระบบสามารถตรวจสอบได้ว่าแม้ไม่พบข้อมูล
ที่ต้องการแต่อยู่ภายใต้กลุ่มที่ต้องการ  เช่น เอกสารขออนุมัติ  , เลขที่เอกสาร และชื่อของเอกสาร  เป็นต้น 

 

ยกตัวอย่าง เอกสารของรายการ  
บัตรประชาชน มีอยู่ 2 เอกสาร และ 
เอกสารราชการ อยู่ภายใต้ อยู่ภายใต้เอกสาร
ส่วนบุคคล 
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การเพ่ิมเอกสาร 

Request For Approval เอกสารขออนุมัติ 
กดเคร่ืองหมาย

จะข้อความให้กดเพ่ิมเอกสารระบบก็จะแสดงหน้า

จอแก้ไขเอกสาร ใส่ข้อมูล ช่ือเอกสาร เลขท่ี อ้างอิง 

กดบันทึก  

 

 

เลขที ่Submit แตล่ะไฟลแ์นบ/ 
Revision ( Refer1, Refer2 ) 
เปลีย่นวธิกีารสง่เอกสารทีข่อ
อนุมตัจิากเดมิแยกสง่เอกสาร
แตล่ะ Revision เป็น 1 เอกสาร
ทีข่ออนุมตัติอ้งมเีอกสารเดยีว 
แตส่ามารถมไีดห้ลายไฟลแ์นบ
หลาย Revision  ระบบจะนำ
เอกสารลา่สดุมาแสดงในการคน้
เอกสาร 

 

การแนบไฟล์เอกสารเพื่อในการขอ
อนุมัติ  

 
เล่ือนแท็บมาท่ี แฟ้มข้อมูล คลิกท่ีกล่องแล้วลาก

ไฟล์ท่ีต้องการ อัพโหลดมาใส่ในกล่องแล้วกดบันทึก 

ระบบจะแสดงเอกสารท่ีอัพโหลดให้โดยอัตโนมัติ 

ตามรูปภาพ 
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การขออนุมัติ 

กรณียูสเซอร์ต้องการดูสถานะการขออนุมัติ ให้กด

ไปท่ี สถานะขออนุมัติ ด้านซ้ายมือ กรอบสีแดง 

ระบบจะแสดงหน้า สถานะข้ันตอนการทำงานเช่น 

สร้างเอกสาร,แนบไฟล์,ขออนุมัติ,พิจราณาแก้ไข

เพ่ิมเติม,ขอแก้ไขเอกสารเพ่ิมเติม, ไม่อนุมัติ,อนุมัติ 

และจบข้ันตอนอนุมัติ 

ส่วนด้านขวามือ ของถึงสถานะเอกสารว่าอยู่ข้ัน

ตอนไหน และ ช่ือผู้ส่ง( ยูสเซอร์) 

ผู้อนุมัติ ( จะมีชื่ออผู้อนุมัติมาแสดงต่อเมื่อมี
การอนุมัติแล้ว ) 
 
ในแต่ละขั้นตอนจะมีตัวเลือกอยู่ เมื่อเลือกตัว
แลือกและกดบันทึก สถานะการทำงานของ 

Workflow 
จะมีการเปลี่ยนแปลงโดยอ้างอิงจากแผนภาพ 
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การอนุมัติ 

 
คลิกขั้นตอนขออนุมัติ จอด้านขวาแสดงตัว
เลือกการอนุมัติ 
 
 
 
 
 

 

 

การเลือกการอนุมัติ  

 
การอนุมัติและหมวดหมู่ ที่ยอมให้เลือกได้  
 
 

การอนุมัติ​หมวดหมู่​ รายละเอียด 
-------------      -----------------   ----------------- 
อนุมัติ​              Code 1​ อนุมัติ 
อนุมัติ​              Code 2​ อนุมัติ โดยมี comments 
พิจารณา​ Code 3  ​ แก้ไข 
ไม่อนุมัติ​ Code 4​             ปฎิเสธ 

หมวดหมู่อัตโนมัติ   

ระบบให้ค่าหมวดหมู่ตามการอนุมัติ  เช่น กรณี
อนุมัติ แต่ไม่มีหมายเหตุ หรือ comment  จะ
ได้หมวดหมู่ Code 1  
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 หากมีหมายเหตุจะได้  Code 2   

 

หาก ไม่อนุมัติด ได้ Code 4 
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การเลือกหมวดหมู่ 

 
ที่ขั้นตอน การขออนุมัติ กด drop down 
ที่ฟิลด์ หมวดหมู่  โปรแกรมแสดงตัวเลือก
หมวดหมู่  ตามต้องการ แต่ทั้งนี้ระบบยังคงตร
จสอบให้เป็นไปตามข้อกำหนด การเลือกการ
อนุมัติ 

 

การยกเลิกการอนุมัติ 

 
คลิกที่ข้้นตอนที่อนุมัติแล้ว 
และคลิกที่ยกเลิก  แล้วบันทึก 
 
 

 

ระบบจะถอยไปยังขั้นตอนขออนุมัติ เพื่อรอ
การอนุมัติให่ม่ 
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การแก้ไขหมวดหมู่ 

 
 
หากต้องการแก้ไขหมวดหมู่ 
ต้องทำการยกเลิกการอนุมัตินั้น และทำการ
อนุมัติพร้อมเลือกหมวดหมู่ใหม่ 
 
ระบบไม่สามารถแก้ไขหมวดหมู่สำหรับการ
อนุมัติไปแล้ว 
 
หากมีพยายามแก้ไขข้อมูลหมวดหมู่ สำหรับขั้น
ตอนที่อนุมัติแล้วโปรแกรมจะแจ้งข้อความผิด
พลาดดังรูป 
 

 

ดูแผนภาพแสดงสถานะเอกสาร พร้อม 

Workflow 
 

 

คลิกไปที่ 
แผนภาพระบบจะแสดงผลสถานะของเอกสาร
ว่าอยู่ที่สถานะไหนในรูปแบบ 

 

การจบการอนุมัติ 

แกไ้ข เอกสารเมือ่จบการอนุมตัิ
สดุทา้ย ( Approve 2 ) หา้ม
แกไ้ขขอ้มลูเอกสารหรอืลบ
เอกสาร 
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โฟลเดอรห์ลงัจากโฟลเด
อรแ์รกทีข่ออนุมตั ิกำหนด
สถานะเพือ่เสนอและจบ ( 
Open and Close ) กถ็อืวา่
เพยีงพอ 

 

รูปแบบรายงาน  ( Report Template ) 

 

การจัดการรายงานเอกสาร 

นอกเหนือจากการให้บริการจัดทำรายงาน
ฟรีตลอดอายุการให้บริการ 
 
ลูกค้าสามารถนำรูปแบบรายงานที่มีอยู่มา
แก้ไขให้เป็นรูปแบบรายงานตามที่เรา
ต้องการได้เอง 
 
เลื่อนแท็บมาที่รายงาเอกสาร  เลือก

รายงาน คลิกรายงานสถานะ
เอกสารเพือ่ขออนุมตั ิดา้น
ขวามอืระบบจะแสดงหนา้
รายงานสถานะเอกสาร
เพือ่ขออนุมตั ิใหย้สู
เซอรใ์สข่อ้มลู เชน่วนัที่
ขออนุมตั-ิสิน้สดุ , จากวนั
ที-่ถงึวนัที,่ชือ่เอกสารและ 
หมวดหมูเ่ชน่ Code 1 
ตามรปูทีแ่สดง  แลว้กด
ตกลง ระบบจะแสดงผล
รายงานทัง้หมด กดใช ่
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ดาวน์โหลดรูปแบบรายงาน 

 
ให้ดาวน์โหลดรูปแบบรายงานที่มีอยู่แล้ว    
เราจะได้ไฟล์ Excel ข้อมูลเอกสาร ดังรูป  
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ระบบทะเบียนผู้ใช้งาน 
ไปที่เมนูหลัก / ทะเบียนผู้ใช้งาน 

ผู้ใช้งานท่ัวไป 

หน้าจอสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 

การเปล่ียนรหัสผ่าน 

คลิกปุ่มเปลี่ยนรหัสผ่าน จะแสดงหน้าจอ
เปลี่ยนรหัสผ่าน 
 
ใส่รหัสผ่านเก่า รหัสผ่านใหม่และยืนยัน
รหัสผ่านให้ตรงกับรหัสผ่านใหม่ (ระบบจะ
แสดงมาตรความแข็งแรงของรหัสผ่าน) คลิ
กตกลงเพื่อเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 

 
 บริษัท คลาวโดลา จำกัด                                                                                                                                                                    18/27 

http://www.cloudora.net
http://www.cloudora.net


50/370  Bldg 16, Fl.3, Lalana Village,Sukhumvit 103 Rd., Dokmai,Prawet,Bangkok, 10250.  Tel : 020778077  www.cloudora.net- 
 

 

การเพ่ิมหรือเปล่ียนอีเมล์ 

คลิกปุ่ม ที่ฟิลด์อีเมล์ จะแสดงหน้า

จอเปลี่ยนอีเมล์ ใส่อีเมล์ใหม่ที่ต้องการ
เปลี่ยน 

 

คลิกตกลง ระบบจะส่งรหัสยืนยันไปที่อี
เมล์ใหม่ 
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ใส่รหัสยืนยันในช่องรหัสยืนยันและคลิก
ตกลงเพื่อยืนยันการเปลี่ยนอีเมล์ 

 

 

ผู้ดูแลระบบ (Admin) 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอทะเบียนผู้ใช้งานจะแสดง
รายการผู้ใช้งานและกลุ่มผู้ใช้งานแบบเป็น
ลำดับชั้น (Hierarchy) 
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การเพ่ิมผู้ใช้งาน 

คลิกปุ่ม และคลิกปุ่ม 

เพื่อเพิ่มผู้ใช้งาน จะแสดง

หน้าจอเพิ่มผู้ใช้งาน 
 
(กรณีต้องการเพิ่มผู้ใช้งานภายใต้กลุ่ม
ให้เลือก 
รายการที่อยู่ภายใต้กลุ่มก่อนคลิกปุ่ม
เพิ่ม) 
 
ชื่อผู้ใช้งานต้องมีความยาวไม่ต่ำกว่า 4 
ตัวอักษร 

 

ใส่ชื่อผู้ใช้งาน รหัสผ่านและยืนยันรหัส
ผ่านให้ตรงกัน  
 
กำหนดบทบาทโดยทั่วไปได้แก่  

●​ User คือผู้ใช้งานทั่วไป 
●​ Admin คือผู้ดูแลระบบ 

 
และสามารถใส่ชื่อนามสกุลของผู้ใช้
งานได้ในฟิลด์”ชื่อ” 
 
คลิกปุ่มตกลงเพื่อเพิ่มผู้ใช้งาน 
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การเพ่ิมกลุ่มผู้ใช้งาน 

คลิกปุ่ม และคลิกปุ่ม เพื่อ

เพิ่มกลุ่มผู้ใช้งาน จะแสดงหน้าจอเพิ่มกลุ่ม
ผู้ใช้งาน 

 

ใส่ชื่อกลุ่มผู้ใช้งานและคลิกปุ่มตกลงเพื่อ
เพิ่มกลุ่มผู้ใช้งาน 
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การแก้ไขผู้ใช้งาน 

เลือกผู้ใช้งานที่ต้องการแก้ไขและคลิกปุ่ม 

 

จะแสดงหน้าจอแก้ไขผู้ใช้งาน 

 

การเปลี่ยนรหัสผ่านให้ผู้ใช้งาน คลิกปุ่ม
เปลี่ยนรหัสผ่าน ใส่รหัสผ่านใหม่และยืนยัน
รหัสผ่านให้ตรงกัน และคลิกตกลง 
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การกำหนดสิทธ์ิการใช้งาน 

ในหน้าจอแก้ไขผู้ใช้งาน เลือกแท็บสิทธิ์การใช้งาน 
 
เลือกผลิตภัณฑ์ 
 
เลือกเมนูผลิตภัณฑ์ที่ต้องการ คลิกปุ่มแก้ไข จะแสดงหน้า
จอแก้ไขสิทธิ์การใช้งานของเมนูนั้น 
 
ที่ฟิลด์สิทธิ์การใช้งานเลือกสิทธิ์ที่ต้องการกำหนด (ถ้าไม่
กำหนดหมายถึงสามารถใช้งานได้ทุกฟังก์ชั่น) 
 
 
สิทธิ์การใช้งานต่างๆได้แก่ 

ชื่อ สิทธิ์ 

เพิ่ม เพิ่มข้อมูลได้ 

ลบ ลบข้อมูลได้ 

แก้ไข แก้ไขข้อมูลได้ 

ซ่อน ไม่สามารถเข้าเมนูนั้นได้ 

งาน เห็นเฉพาะงานของตัวเอง 

ดู ดูได้อย่างเดียว 

ยุติ ไม่สามารถใช้งานเมนูนั้นได้ 

อนุมัติ
งาน 

การอนุมตัขิัน้ตอนการงาน 
ตามความตอ้งการได ้ 
(Customizable) (เฉพาะลกูคา้ 
Corrporate และ  Enterprise ) 
 

ระบบ โปรแกรมระบบงานเขา้ไดเ้ฉพาะ
งานทีเ่ป็น Admin, และ 
 System เทา่นัน้ 
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กำหนดสิทธิ์การเข้าถึงโฟลเดอร์เเอกสาร 

( เฉพาะยสูเซอรท์ีไ่ดรั้บอนุญาตเทา่นัน้) 
เช่น Admin ไปทีเมนูจัดการเอกสาร เลือก แฟ้มเอกสารท่ีจะ

กำหนดสิทธ์ิ แล้วคลิกท่ี เคร่ืองหมาย จะข้ึนแก้ไขแฟ้ม
เอกสาร เล่ือนแท็บไปท่ี กำหนดสิทธ์ิ คลิกท่ีสิทธ์ิการใช้งาน ระบบก็จะ

ข้ึนคุณ ลักษณะ ให้เลือกเช่น เพ่ิม ,แก้ไข, ซ่อน  ตามรูปภาพ เอกสาร

ท่ี ได้เลือกยูเซอร์ท่ีถูกกำหนอสิทธ์ิจะไม่สามารถเห็นแฟ้มเอกสารน้ัน 

  

 

 

บนัทกึการใชง้าน 
บนัทกึประวตักิารใชง้านของ
แตล่ะยสูเซอร ์
 
ตรวจสอบการเพิม่ แกไ้ข 
หรอืลบขขอ้มลูของยู
สเซอรไ์ด ้ตามชว่งเวลาที่
กำหนด 
 
เลอืกดเูฉพาะ เพิม่ แกไ้ข 
หรอื ลย หรอื ดทูัง้หมด 
 
ตรวจสอบวา่แกไ้ข
ฟิลดข์อ้มลูใด  เปลีย่นคา่เป็น
อะไร และประวตัขิอ้มลู
ระดบัฟิลด ์
 
เลอืกดเูฉพาะยสูเซอรห์รอื
กลุม่ของยสูเซอรไ์ด ้

 

ตัวเลือก 
 

วนัที ่จาก - ถงึ  กำหนดวนัที ่และ เวลาทีต่อ้งการตรวจสอบวา่ยสูเซอรเ์ขา้มาเปลยีน
แปลงขอ้มลูในชว่งดงักลา่ว 

ผูใ้ชง้าน เลอืกชือ่ยสูเซอร ์หรอื กลุม่ยสูเซอร ์  ระบบจะดงึขอ้มลูทีเ่ปลยีน
แปลงโดยยสูเซอร ์หรอื กลุม่ยสูเซอรนั์น้ 
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โปรแกรม หมายถงึชือ่ของไฟลข์อ้มลู  ปกตวิา่งไว ้หมายถงึขอ้มลูทีเ่ปลยีน
แปลงในทกุไฟลใ์หด้งึมา 

ประเภท ประเภทของการกระทำของยสูเซอรต์อ่ขอ้มลูหรอืโปรแกรม  ไดแ้ก ่
-​ เพิม่      ขอ้มลู  เวลาใด 
-​ ลบ       ขอ้มลู  เวลาใด 
-​ แกไ้ข    ขอ้มลู  เวลาใด 
-​ เขา้      โปรแกรม เวลาเทา่ใด 
-​ ปิด       โปรแกรม  เวลาเทา่ใด 
-​ ยกเลกิ โปรแกรม  เวลาเทา่ใด 

 
ปกตวิา่งไว ้ เพือ่ ดกูารเปลยีนแปลงทัง้หมด 

 

  

เรียกดูผลการบันทึก 

เมื่อป้อนตัวเลือกแล้วให้กดปุ่ม 

 เพื่อเริ่มทำงาน 

 
โปรแกรมจะเลือกข้อมูลที่เปลียนแปลง
ตามตัวเลือกที่เรากำหนด 
 

ดาวนโหลดผลการบันทึก 

กดปุ่ม   เพื่อดาวนโหลด

ข้อมูล   ตามรูป 
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