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1.การใช้งานและรายละเอียดข้อมูลในแต่ละเมน ูของผู้ดูแลระบบ 

เร่ิมต้นการใช้งานเรียกใช้งานระบบที่ http://regis-doc.sci.dusit.ac.th/ 

จากนั้นใส่ Username และ Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือ Login เข้าสู่ระบบแล้ว จะพบหน้าจอระบบจัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อระบบ : ระบบจดัเก็บเอกสาร 

29 เมษายน 2565 

~ 4 ~ 
 

 

1.1 การค้นหา  

ฟังก์ชั่นนี้สามารถค้นหาได้ทั้ง ชื่อเอกสาร รายละเอียดเอกสาร ประเภทเอกสารและผู้นำเข้า 

ข้อมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 เพิ่มไฟล์เอกสาร  
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- หน้าเพิ่มไฟลเ์อกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรอกข้อมูลที่ต้องการเพิ่มเอกสาร  
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- เม่ือกรอกข้อมูลเสร็จ กดยืนยัน จะแสดงข้อมูลที่เพิ่มในหน้าแรก 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เช็คจำนวนของข้อมูล 
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1.3 แก้ไขไฟล์เอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

- หน้าแก้ไขไฟล์เอกสาร 
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- แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ กดยืนยัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แสดงข้อมูลที่แก้ไขในหน้าแรก 
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1.4 ดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-   เม่ือกดดาวน์โหลด 
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1.5 ลบไฟล์เอกสาร 

 

 

 

 

 

- กด Delete ที่ข้อมูลต้องการจะลบ  

 

 

 

 

 

-    ข้อมูลหลังการลบ 
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- เช็คจำนวนของข้อมูล 

 

 

 

 

 

1.6 เพิ่มประเภทเอกสาร  

 

 

 

 

 

- หน้าเพิ่มประเภทเอกสาร  
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- กรอกข้อมูลที่ต้องการและ กดยืนยัน 

 

 

 

 

 

- หลังจากนั้นข้อมูลจะแสดงที่หน้า 
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1.7 แก้ไขประเภทเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

- หน้าแก้ไขประเภทเอกสาร 

 

 

 

 

- กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข กดยืนยัน 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อระบบ : ระบบจดัเก็บเอกสาร 

29 เมษายน 2565 

~ 14 ~ 
 

 

- หลังจากการแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

1.8 ลบประเภทเอกสาร 

ในส่วนของการลบประเภทเอกสารจะลบได้ก็ต่อเม่ือ ไฟล์เอกสารที่จัดเก็บอยู่ไม่ได้มีการบันทึก 

เป็นของประเภทเอกสารนั้น ถ้าหากมีอยู่จะไม่สามารถลบได้ 

- 
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- ประเภทเอกสารที่ลบได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประเภทเอกสารที่ลบไม่ได้ 

 

 

 

 

 

 

1.9 การเพิ่มผู้ใช้งาน 
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- ภายในหนา้เพิ่มผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรอกข้อมูลผู้ใช้งานที่เราต้องการเพิ่ม 
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- กดยืนยัน ข้อมูลจะแสดงในหน้า รายชื่อผู้มีสิทธใิช้งาน 

 

 

 

 

 

1.10 แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 
 

 

 

 

 

 

 

- ภายในหนา้แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 
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- กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กดยืนยัน ข้อมูลจะแสดงในหน้า รายชื่อผู้มีสิทธใิช้งาน 
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1.11 ลบขอ้มูลผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เลือกข้อมูลที่ต้องลบ และกดตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

- ข้อมูลหลังการลบ 
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1.12 ข้อมูลการเข้าใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ภายในหนา้ ข้อมูลการเข้าใช้งาน 

ในหน้านี้จะบอลข้อมูลของผู้ที่เข้ามาใช้งานระบบ ทั้ง 2 ประเภทผู้ใช้ คือ ผู้ดูแลระบบและ 

ผู้ใชง้าน โดยข้อมูลที่จะแสดง ได้แก่ ช่ือผู้เข้าใช้งาน(ประเภทผู้ใช)้ วันที่ เวลา ไอพีของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

และบันทึกการเข้าใช้งานในหน้าต่างๆ 
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2. การใช้งานและรายละเอียดข้อมูลในแต่ละเมนู ของผูใ้ช้งาน 

- ภายในหนา้ของผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 การเพิ่มไฟล์เอกสาร 
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- ภายในหนา้ การเพิ่มไฟล์เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

- กรอกข้อมูลที่ต้องการเพิ่ม  
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- กดยืนยัน ข้อมูลจะแสดงในหน้าหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 แก้ไขข้อมูลเอกสาร 

สามารถแก้ไขข้อมูลเอกสารของผู้อื่นที่เป็นคนเพิม่ได้ 
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- เลือกข้อมูลที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

- แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
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- กดยืนยัน ข้อมูลจะแสดงที่หน้าหลัก 

 

 

 

 

 

 

  

2.3 ลบข้อมูลไฟล์เอกสาร 

การลบข้อมูลไฟล์เอกสารจะลบได้เพียงแค่ข้อมูลที่ผู้นำเข้าเปน็ของตนเองเท่านั้น ไม่สามารถ 

ลบข้อมูลไฟล์เอกสารทีผู่้อื่นเป็นคนนำเข้าได้ 
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- กรณลีบข้อมูลไฟล์เอกสารท่ีตนเองเป็นผู้นำเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรณีลบข้อมูลไฟล์เอกสารของผู้นำเข้าที่เป็นของผู้อื่น 
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2.4 ดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร 

สามารถดาวน์โหลดได้ทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
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- ภานในหน้า แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 


