
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
แบบสอบถาม 
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แบบสอบถามกระบวนการการท างาน  
ของกลุ่มงานส่ือสารองค์กร ส านักงาน กสทช.  

.............................................................................................................. 
 

ค าช้ีแจง 
1. แบบสอบถามฉบบัน้ีมีจดัท าข้ึนเพื่อสอบถามความคิดเห็นต่อผูท่ี้ปฏิบติัหนา้ท่ี ส าหรับ

การศึกษาความสัมฤทธ์ิผลของระบบจดัการเอกสารเพื่อปรับปรุงกระบวนการท างาน
ภายใน 

2. แบบสอบถามแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี 
ส่วนที่ 1 -  ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม และลกัษณะการท างานในรูปแบบเดิม 
เป็นแบบมีค าตอบให้เลือกตอบ โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่อง หรือท าการเลือกตอบ
แบบใดแบบหน่ึง 
ส่วนที่ 2 -  การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัปัจจยัท่ีมีผลต่อความส าเร็จในการน าเอาระบบ
จดัการเอกสารมาใช้ เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating scale) 5 ระดบั โดยท า
เคร่ืองหมาย   ลงในช่องระดบัความคิดเห็นของท่านตามเกณฑต่์อไปน้ี 

5 = เห็นดว้ยอยา่งยิง่  
4 = เห็นดว้ย  
3 = ไม่แน่ใจ  
2 = ไม่เห็นดว้ย   
1 = ไม่เห็นดว้ยอยา่งยิง่ 

 
………………………………. 
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ส่วนที ่1   ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม และลกัษณะการท างานในรูปแบบเดิม 
 
1. เพศ 
             ชาย                หญิง 
 
2. อาย ุ
             ต  ่ากวา่ 25 ปี         25 - 35 ปี             36 - 45 ปี              มากกวา่ 45 ปี 
 
3. ระดบัการศึกษา 
  ต  ่ากวา่ปริญญาตรี 
  ปริญญาตรี 
          ปริญญาโท ข้ึนไป 
 
4. ท่านเคยเขา้ใชข้อ้มูลมลัติมีเดียหรือไม่ 
             เคย            ไม่เคย  (ขา้มไปขอ้ 7) 
 
5. ใน 1 วนั ท่านน าไฟลข์อ้มูลมลัติมีเดียไปใชก่ี้คร้ัง 
             1 – 5                   6 – 10                   11 – 15                 มากกวา่ 15  
 
6. ใน 1 คร้ัง ท่านใชไ้ฟลข์อ้มูลมลัติมีเดียจ านวนก่ีไฟล ์
             1 - 10                  11 - 20                  21 - 30                มากกวา่ 30  
 
7. ใน 1 คร้ัง ใชเ้วลาในการคน้หาจ านวนก่ีนาที 
             1 - 10                   11 - 20                21 - 30                  มากกวา่ 30 
 
8. รูปแบบการท างานเดิม ท่านคิดวา่เหมาะสมกบัการท างานหรือการน าไปใชห้รือไม่ 
             ไม่เหมาะสม            เหมาะสม  โปรดระบุ ........................................................... 
 

.................................................... 
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ส่วนที ่2  -  ความคิดเห็นเก่ียวกบัปัจจยัท่ีมีผลต่อความส าเร็จในการน าเอาระบบจดัการเอกสารมาใช้
กลบักลุ่มงานส่ือสารองคก์ร ส านกังาน กสทช. 
 

รายการประเมิน 

ระดับความคิดเห็น 

เห็
นด้

วย
อย่

าง
ยิง่

 
เห็
นด้

วย
 

ไม่
แน่

ใจ
 

ไม่
เห็
นด้

วย
 

ไม่
เห็
นด้

วย
อย่

าง
ยิง่

 

ก. ผลต่อท่าน 
1. ระบบช่วยลดระยะเวลาในการท างาน      

2. ระบบมีความถูกตอ้ง แม่นย  า และสืบคน้อยา่งมีประสิทธิภาพ      

3. ระบบมีคุณภาพการใหบ้ริการท่ีเพิ่มข้ึน      

ข. ผลต่อองค์กร 
1. ระบบช่วยใหก้ารประชาสัมพนัธ์ไดร้วดเร็วข้ึน      
2. ระบบช่วยส่งเสริมภาพลกัษณ์องคก์รท่ีดีข้ึน      

 
.................................................... 

ส่วนที ่3  -  ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
 
 
 

 
.................................................... 
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ภาคผนวก ข 
ใบ Job 
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กลุ่ม 1  ใชรู้ปแบบการท างานแบบเดิม 

 
 
 

โจทย์ 
 

คน้หาขอ้มูลมลัติมีเดียท่ีเก่ียวขอ้งกบัโจทยอ์ยา่งน้อยโจทยล์ะ 3 ไฟล์  แลว้น าไฟล์ท่ีคน้หาไดใ้ส่ไว้
ใน Folder ช่ือวา่ “ทดสอบ”  ท่ีอยูห่นา้ Desktop ของเคร่ืองท่ีการทดสอบ เม่ือท าครบตามโจทยท่ี์
ก าหนด กรอกเวลาท่ีใชไ้ปส าหรับคน้หาใส่ในตารางดา้นล่างน้ี (เวลา 20 นาที)  
 
หมายเหตุ  คน้หาขอ้มูลจากเคร่ืองท่ีท าการทดสอบ 
 

ล าดับ keyword ระยะเวลาทีใ่ช้ (นาท)ี 
1 3G  

2 MOU  

3 Exhibition  
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กลุ่ม 2   ใชร้ะบบการจดัการเอกสารแบบใหม่ โดยไม่มีระเบียนส าหรับช่วยสืบคน้   
 
 
 

โจทย์ 
 
 
คน้หาขอ้มูลมลัติมีเดียท่ีเก่ียวขอ้งกบัโจทยอ์ยา่งน้อยโจทยล์ะ 3 ไฟล์  แลว้น าไฟล์ท่ีคน้หาไดใ้ส่ไว้
ใน Folder ช่ือวา่ “ทดสอบ”  ท่ีอยูห่นา้ Desktop ของเคร่ืองท่ีการทดสอบ เม่ือท าครบตามโจทยท่ี์
ก าหนด กรอกเวลาท่ีใชไ้ปส าหรับคน้หาใส่ในตารางดา้นล่างน้ี  (เวลา 20 นาที)  
 
หมายเหตุ  คน้หาขอ้มูลจากระบบจดัการเอกสาร  http://dbcc.nbtc.go.th 
 

ล าดับ keyword ระยะเวลาทีใ่ช้ (นาท)ี 
1 3G  

2 MOU  

3 Exhibition  
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กลุ่ม 3   ใชร้ะบบการจดัการเอกสารแบบใหม่ โดยมีระเบียนส าหรับช่วยสืบคน้   
 
 
 

โจทย์ 
 
 
คน้หาขอ้มูลมลัติมีเดียท่ีเก่ียวขอ้งกบัโจทยอ์ยา่งน้อยโจทยล์ะ 3 ไฟล์  แลว้น าไฟล์ท่ีคน้หาไดใ้ส่ไว้
ใน Folder ช่ือวา่ “ทดสอบ”  ท่ีอยูห่นา้ Desktop ของเคร่ืองท่ีการทดสอบ เม่ือท าครบตามโจทยท่ี์
ก าหนด กรอกเวลาท่ีใชไ้ปส าหรับคน้หาใส่ในตารางดา้นล่างน้ี  (เวลา 20 นาที)  
 
หมายเหตุ  คน้หาขอ้มูลจากระบบจดัการเอกสาร  http://dbcc.nbtc.go.th   
 

ล าดับ keyword ระยะเวลาทีใ่ช้ (นาท)ี 
1 3G  

2 MOU  

3 Exhibition  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://dbcc.nbtc.go.th/
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ระเบียนส าหรับช่วยสืบค้น 

 

No. กสทช. Keyword 
1 พลอากาศเอก ธเรศ ปุณศรี  ธเรศ 
2 พนัเอก ดร. นที ศุกลรัตน์     นที 
3 พนัเอก ดร. เศรษฐพงค ์มะลิสุวรรณ  เศรษฐพงค ์
4 พลโท ดร. พีระพงษ ์มานะกิจ   พีระพงษ ์
5 ดร.สุทธิพล ทวชียัการ  สุทธิพล 
6 พนัต ารวจเอก ทวศีกัด์ิ งามสง่า     ทวศีกัด์ิ 
7 รองศาสตราจารยป์ระเสริฐ ศีลพิพฒัน์  ประเสริฐ 
8 ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.ธวชัชยั จิตรภาษน์นัท ์ ธวชัชยั 
9 นางสาวสุภิญญา กลางณรงค ์    สุภิญญา 
10 นายประวทิย ์ล่ีสถาพรวงศา     ประวทิย ์
11 พลเอก สุกิจ ขมะสุนทร     สุกิจ 
No. ลสทช. – รสทช. Keyword 
1 นายฐากร ตณัฑสิทธ์ิ  ฐากร 
2 นายไตรรัตน์ วริิยะศิริกุล ไตรรัตน์ 
3 พล.อ.ต. ธนพนัธ์ุ หร่ายเจริญ  ธนพนัธ์ุ 
4 นายประเสริฐ  อภิปุญญา ประเสริฐ 
5 นายก่อกิจ ด่านชยัวจิิตร ก่อกิจ 

No. Special Event Keyword 
1 MOU งานลงนามความร่วมมือระหวา่ง กสทช. และ... MOU 
2 Public Hearing งานรับฟังความคิดเห็นสาธารณะ กสท. PH-B 
3 Public Hearing งานรับฟังความคิดเห็นสาธารณะ กทค. PH-T 
4 USO บริการโทรคมนาคมอยา่งทัว่ถึง, โครงการเรียน เล่น USO 
5 Booth จดับูธ, Exhibition จดันิทรรศการ BE 
6 งานแถลงข่าว แถลงข่าว 
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ภาคผนวก ค 
แบบสอบถามความพงึพอใจ 
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แบบสอบถามความพงึพอใจ ต่อรูปแบบใหม่ของการใช้ระบบจัดการเอกสาร  
กลุ่มงานส่ือสารองค์กร ส านักงาน กสทช. 

 
.............................................................................................................. 

ค าช้ีแจง 
1. แบบสอบถามฉบบัน้ีมีวตัถุประสงคเ์พื่อตอ้งการทราบความคิดเห็นของท่าน ซ่ึงเป็นผูท่ี้

ปฏิบติัหนา้ท่ี 
2. แบบสอบถามแบ่งออกเป็น 4 ส่วน ดงัน้ี 

ส่วนที ่1 -  ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
ส่วนที่ 2 -  ความพึงพอใจของระบบ ต่อฟังก์ชัน่การติดแท็กส าหรับการสืบคน้ขอ้มูล
มลัติมีเดีย  
ส่วนที่ 3 -  ความพึงพอใจในการใช้ระบบจดัการข้อมูลมลัติมีเดีย กลุ่มงานส่ือสาร
องคก์ร ส านกังาน กสทช.  

………………………………. 
 
ส่วนที ่1   ข้อมูลทัว่ไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  
 
1.  เพศ 
              ชาย                หญิง 
 
2.  อาย ุ
             ต  ่ากวา่ 25 ปี         25 - 35 ปี             36 - 45 ปี              มากกวา่ 45 ปี 
 
3.  ต าแหน่งงาน 
  พนกังานตามสัญญาจา้งหรือเทียบเท่า 
  พนกังานปฏิบติัการ 
          ผูบ้ริหาร 
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4.  วตัถุประสงคใ์นการเขา้ใชบ้ริการระบบจดัการเอกสาร 
 เพื่อการประชาสัมพนัธ์ผา่นส่ือส่ิงพิมพ ์

  เพื่อน ามาออกแบบ Artwork 
          เพื่อน าเสนอต่อผูบ้ริหาร 
 
5.  ความถ่ีในการเขา้ใชบ้ริการระบบ 

 1 – 5  คร้ังต่อวนั 
  6 – 10  คร้ังต่อวนั 
          มากกวา่ 10 คร้ังต่อวนั 
 
 
ส่วนที ่2   ความพึงพอใจของระบบ ต่อฟังกช์ัน่การติดแทก็ส าหรับการสืบคน้ขอ้มูลมลัติมีเดีย 
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ระดับความพงึพอใจ 

มาก
ทีสุ่ด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ทีสุ่ด 

1.  ความสะดวกในการใชข้อ้มูลแทก็      

2.  ความรวดเร็วในการสืบคน้ของแทก็      

3.  ความถูกตอ้งในการสืบคน้ของแทก็      

4.  ความสะดวกในการน าขอ้มูลจากการสืบค้น
ไปใชป้ระโยชน์ 
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ส่วนที่ 3  ความพึงพอใจในการใช้ระบบจดัการขอ้มูลมลัติมีเดีย กลุ่มงานส่ือสารองคก์ร ส านกังาน 
กสทช. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ระดับความพงึพอใจ 

มาก
ทีสุ่ด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ทีสุ่ด 

1.  ความสะดวกในการเขา้ใชร้ะบบ      

2.  ความรวดเร็วในการเขา้ใชร้ะบบ      

3.  ระบบมีฟังก์ชัน่ท่ีครอบคลุมและหลากหลาย
ในการใชง้าน 

     

4.  ความพึงพอใจโดยภาพรวมต่อการใชร้ะบบ      
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ภาคผนวก ง 
ระบบจดัเกบ็เอกสาร 
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ระบบจดัเกบ็เอกสาร 
 

ผูใ้ช้งานระบบสามารถเขา้ใช้งาน ระบบจดัเก็บเอกสารไดท้าง Internet  ผ่านเวบ็ Web 
browser  (รองรับการแสดงผลท่ี google chrome และMozilla Firefox) แล้วพิมพ์ช่ือ  
http://dbcc.nbtc.go.th/share   และท าการกรอก  Username และ Password  เพื่อเขา้สู่ระบบงาน 
1.  ส่วนของการปรับปรุงข้อมูลส่วนตัวและแดชบอร์ด (My Dashboard) 

เมนูปรับแต่งหน้าตาโฮมเพจ (Customize Dashboard) คือ เมนูท่ีใช้ส าหรับการ
ปรับแต่งหนา้ตาโฮมเพจของผูใ้ช้งาน ซ่ึงผูใ้ช้งานสามารถปรับแต่ง ไดต้ามท่ีตอ้งการ และสามารถ
เปล่ียนเลยเ์อาท,์  แดชเลทท่ีตอ้งการ และล าดบัการแสดงของแดชเลท ตวักรองของแดชเลทต่างๆ จะ
ช่วยให้ผูใ้ชง้านสามารถควบคุมชนิดของกิจกรรมทีแสดงอยูบ่น My Tasks, My Activities และ My 
Document dashlets  
 

 

 
 

 
 
 

รูปที ่ 1  เมนูปรับแต่งหนา้ตาโฮมเพจ (Customize Dashboard) 
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เมนูอพัเดทข้อมูลส่วนตัว  (Profile)  คือ  เมนูท่ีใชส้ าหรับอพัเดทขอ้มูลส่วนตวั  เพื่อให้
ผูใ้ชง้านท่านอ่ืนไดเ้ห็นขอ้มูลท่ีเป็นปัจจุบนั และ นอกเหนือจากการกรอกขอ้มูลส่วนตวั ผูใ้ชง้านยงั
สามารถอพัโหลดรูปภาพไดอี้กดว้ย 
 

 
 

รูปที ่ 2  เมนูอพัเดทขอ้มูลส่วนตวั  (Profile) 
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เมนูการติดตามผู้ใช้งาน (People) คือ  เมนูท่ีใชส้ าหรับการติดตามผูใ้ชง้าน เพื่อสามารถ
ดูกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนกบัผูถู้กติดตามได ้เช่น การเพิ่ม หรือการแกไ้ขเน้ือหา ซ่ึงการติดตามนั้นสามารถ
ติดตามไดม้ากกวา่ 1 คน 
 

 
 

 
 
 

รูปที ่ 3  เมนูการติดตามผูใ้ชง้าน (People) 
 

แชร์สถานะ (Share)  คือ  เมนูท่ีใช้ส าหรับแสดงขอ้มูลสถานะของผูใ้ช้งานในเมนู 
เพื่อให้ผูใ้ช้งานท่านอ่ืนไดท้ราบว่าคุณก าลงัท าอะไรอยู่ สถานะน้ีจะถูกแสดงรวมกบัช่ือ ท่ีหน้าจอ 
Site Dashboard ในส่วนของขอ้มูลสมาชิกและหนา้คน้หาขอ้มูลบุคคล 
 

 
 

รูปที ่4  การแชร์สถานะ (Share) 
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เมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน (Change Password) คือ  เมนูท่ีใชส้ าหรับเปล่ียนรหสัผา่นในการ
เขา้ใชง้านระบบ ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถเปล่ียนรหสัผา่นไดด้ว้ยตวัเอง 
 

 
 

รูปที ่ 5  เมนูเปล่ียนรหสัผา่น (Change Password) 
 

เมนูเร่ิมต้นการใช้งาน (Sites)  คือ  เมนูท่ีใช้ส าหรับเร่ิมตน้การใช้งาน Site ซ่ึงจะ
ประกอบไปดว้ยการสร้าง Site และการเชิญชวนผูใ้ชง้านเขา้ร่วม Site  

เมนูการสร้างโครงการ หรือกลุ่มงาน (Create site) คือ เมนูท่ีใช้ส าหรับการสร้าง
โครงการ หรือกลุ่มงาน ซ่ึงในท่ีน้ีจะเรียกว่า Site ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถก าหนดไดว้่าตอ้งการให้เป็น
แบบเปิด (public) หรือแบบปิด (private) ซ่ึงแบบเปิดสาธารณะ (public) นั้นผูใ้ชง้านคนอ่ืนๆทัว่ไป 
สามารถเขา้มาดูหรือติดตามการเคล่ือนไหวของโครงการได ้แต่ไม่สามารถเขา้มากระท าใดๆ อยา่ง
อ่ืนได ้ส่วนกรณีท่ีเป็นแบบปิด (private) ผูใ้ช้งานทัว่ไปจะไม่สามารถคน้หาหรือเรียกดูโครงการ
นั้นๆ ได ้ 

 

 
 

รูปที ่ 6  การสร้างโครงการ หรือกลุ่มงาน (Create site) 
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จัดการการเข้าถึง Site คือ  เมนูท่ีใชส้ าหรับจดัการการเขา้ถึง Site ไดอ้ยา่งสะดวกและ
รวดเร็ว  โดยจะเป็นการมาร์ค Site  เพื่อเพิ่มใหเ้ป็นรายการท่ีช่ืนชอบ  

 

 
 
รูปที ่ 7  จดัการการเขา้ถึง Site 

 
2. การจัดเกบ็ข้อมูล 

เมนูสร้างแฟ้มเอกสารส าหรับการจัดเก็บข้อมูล  คือ  เมนูท่ีใชส้ าหรับสร้างแฟ้มเอกสาร
ส าหรับการจดัเก็บขอ้มูล  เม่ือใดท่ีผูใ้ช้งานตอ้งการสร้างท่ีเก็บขอ้มูลใหม่  หรือตอ้งการเพิ่มเน้ือหา
ส าหรับการใช้งานของผูใ้ช้งานเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ผูใ้ช้งานตอ้งเขา้ใจขั้นตอนการสร้าง
โครงสร้างโฟลเดอร์และอพัโหลดไฟลก่์อน 
 

 
 
รูปที ่ 8  เมนูสร้างแฟ้มเอกสารส าหรับการจดัเก็บขอ้มูล 
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เมนูที่ใช้ส าหรับเพิ่ม สร้าง หรือน าเข้าเอกสาร (Add content) คือ  เมนูท่ีใชส้ าหรับเพิ่ม 
สร้าง หรือน าเขา้เอกสารจากคอมพิวเตอร์ไปยงั Site ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถน าเขา้ไดท้ั้งทีละไฟล์เดียว 
หรือ หลายๆไฟล์พร้อมกนัในคร้ังเดียวก็ได ้ ผูใ้ชง้านสามารถน าเขา้เอกสารได ้2 ทาง ไดแ้ก่  ลาก
และวาง (Drag & Drop) คือ ผูใ้ชง้านสามารถลากไฟล์เอกสารจากคอมพิวเตอร์มาวางไดโ้ดยตรง 
หรือเลืกคลิกปุ่ม Upload เอกสาร 
 
 

 

 
 

 
รูปที ่ 9  เมนูท่ีใชส้ าหรับเพิ่ม สร้าง หรือน าเขา้เอกสาร (Add content) 

 
เมนูที่ใช้ส าหรับติดป้ายแท็ก  (Tag content) คือ  เมนูท่ีใช้ส าหรับติดป้ายแท็กให้กบั

เน้ือหา  และค าท่ีใช้ในการแท็กมกัจะเป็นค าสั้ นๆ ซ่ึงประโยชน์ของแท็กนั้น คือ สามารถใชเ้ป็นค า
คน้หาได ้
 
 



69 

 
 
รูปที ่ 10  เมนูท่ีใชส้ าหรับติดป้ายแทก็ (Tag content) 
 

เมนูส าหรับการแก้ไขเนื้อหาแบบออฟไลน์ (Edit offline) เป็นเมนูส าหรับการแกไ้ข
เน้ือหาแบบออฟไลน์ ซ่ึงในขณะท่ีเน้ือหานั้นก าลงัถูกท าการแกไ้ขอยู ่ระบบจะท าการล็อคไฟล์ เพื่อ
ไม่ใหผู้ใ้ชง้านท่านอ่ืนๆ เขา้มาท าการแกไ้ขเน้ือหาได ้
   

 
 
รูปที ่ 11  เมนูส าหรับการแกไ้ขเน้ือหาแบบออฟไลน์ (Edit offline) 
 

เมนูส าหรับการอพัเดทข้อมูล  (Update new version) เป็นเมนูส าหรับการอพัเดทขอ้มูล 
โดยผูใ้ชง้านสามารถอพัเดทไฟลข์อ้มูลจากเคร่ืองของผูใ้ชง้านไดโ้ดยตรง 
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รูปที ่ 12  เมนูส าหรับการอพัเดทขอ้มูล (Update new version) 
 

ดาวน์โหลดไฟล์จากตัวระบบ  (Download) ผูใ้ชง้านสามารถดาวน์โหลดไฟล์จากตวั
ระบบมาลงท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของผูใ้ชง้าน 
 

 
 

รูปที ่ 13  ดาวน์โหลดไฟลจ์ากตวัระบบ (Download) 
 

ข้อเสนอแนะในทางบวก (Like) คือ การให้ขอ้เสนอแนะในทางบวก โดยระบบน้ีเป็น
การกด Like ซ่ึงสามารถท าไดทุ้กๆเน้ือหาท่ีตอ้งการ ไดท้ั้งเอกสาร และโฟลเดอร์  ซ่ึงส่วนน้ีจะแสดง
ใหเ้ห็นในหนา้รายการเอกสาร (Detailed View) 
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รูปที ่ 14  ขอ้เสนอแนะในทางบวก (Like) 
 

การแสดงความคิดเห็น (Comment) คือ การแสดงความคิดเห็นในเน้ือหาขอ้มูลนั้น ซ่ึง
ผูใ้ช้งานสามารถแสดงความคิดเห็นไดท้ั้งเอกสาร และโฟลเดอร์ โฟลเดอร์  ซ่ึงส่วนน้ีจะแสดงให้
เห็นในหนา้รายการเอกสาร (Detailed View) 

 

 
 

รูปที ่ 15  การแสดงความคิดเห็น (Comment) 
 

การจัดการกับข้อมูลซ ้าๆ อัตโนมัติ (Manage Rule)  เป็นการจดัการกบัขอ้มูลซ ้ าๆ 
อตัโนมติั เช่น การยา้ยไฟล์จากอีกท่ีหน่ึงไปอีกท่ีหน่ึง ซ่ึงผูใ้ช้งานสามารถก าหนดตั้งค่าให้กับ
โฟลเดอร์ในการจดัการเน้ือหาไดโ้ดยอตัโนมติั โดยผูใ้ชง้านไม่ตอ้งท าทั้งหมดดว้ยตวัเอง 

เมนูส าหรับการสร้างกฎ (Create new rule) เป็นเมนูส าหรับการสร้างกฎให้กบัโฟลเดอร์ 
ซ่ึงการสร้างกฎใหก้บักบัโฟลเดอร์นั้น สามารถสร้างไดม้ากกวา่ 1 รายการ 
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รูปที ่ 16  เมนูส าหรับการสร้างกฎ (Create new rule) 
 

การปรับเปลี่ยนกฎ (Edit rule) ในบางคร้ังผูใ้ชง้านอาจจะตอ้งเขา้มีการปรับเปล่ียนกฎ
เพื่อใหเ้ขา้กบัปัจจุบนั หากผูใ้ชง้านไม่ตอ้งการใชก้ฎนั้นก็สามารถท าการยกเลิกได ้
    

 
 

รูปที ่ 17  การปรับเปล่ียนกฎ (Edit rule) 
 

การจัดการสิทธ์ิของผู้ใช้งาน  (Manage  permissions)  คือ การจดัการสิทธ์ิของผูใ้ชง้าน
ในการเขา้ถึงเน้ือหาขอ้มูล ซ่ึงจะมีอยู่ 5 บทบาท คือ Manager Collaborator Contributor และ 
Consumer ซ่ึงในเมนูน้ีจะอธิบายในส่วนของการจดัการ  
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รูปที ่ 18  การจดัการสิทธ์ิของผูใ้ชง้าน (Manage permissions) 
เมนูส าหรับการจัดการ Site  (Manage site)  เมนูส าหรับการจดัการ Site โดยท่ีทุกคนท่ี

เป็นสมาชิก Site  สามารถดูรายช่ือสมาชิกได ้ แต่มีเพียงผูจ้ดัการเท่านั้นท่ีสามารถแกไ้ขบทบาทของ
ผูใ้ช ้เช่น ถอดถอนสมาชิกจากเวบ็ไซต ์และยกเลิกค าเชิญเวบ็ไซต ์

การจัดการสมาชิกภายใน Site (Manager members) เมนูส าหรับการจดัการสมาชิก
ภายใน Site 

การเรียกดูรายช่ือสมาชิก  คือ การเรียกดูรายช่ือสมาชิกเพื่อทบทวนสิทธ์ิของสมาชิก Site 
 

 
 

รูปที ่ 19  การเรียกดูรายช่ือสมาชิก 
 

การเปลี่ยนแปลงบทบาทของสมาชิก  (Change member rule)  คือ การเปล่ียนแปลง
บทบาทของสมาชิก ซ่ึงผูใ้ชง้านท่ีมีบทบาทเป็นManager ของSite เท่านั้น จึงจะสามารถเปล่ียนแปลง
บทบาทของสมาชิกท่านอ่ืนภายใน Site นั้นๆได ้ 
 

3. 
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รูปที ่ 20  การเปล่ียนแปลงบทบาทของสมาชิก  (Change member rule) 
 

การถอดถอนสมาชิก  (Remove member)  คือ การถอดถอนสมาชิก ออกจาก Site 
ซ่ึงผูใ้ชง้านท่ีมีบทบาทเป็น Manager ของ Site เท่านั้น จึงจะสามารถถอดถอนสมาชิกท่านอ่ืนภายใน 
Site นั้นๆได ้ 
 

 
 

รูปที ่ 21  การถอดถอนสมาชิก  (Remove member) 
 

การจัดการค าเชิญที่รอการด าเนินงาน (Manage pending invitations)  คือ การ
จดัการค าเชิญท่ีถูกส่งไปใหก้บัผูใ้ชง้านท่านอ่ืน ซ่ึงผูใ้ชง้านท่ีมีบทบาทเป็นManager ของSite เท่านั้น 
จึงจะสามารถดูค าเชิญท่ีคา้งไวไ้ด ้
   

 
 

รูปที ่ 22  การจดัการค าเชิญท่ีรอการด าเนินงาน (Manage pending invitations ) 
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การแก้ไขรายละเอียดเว็บไซต์ (Edit site details)  ผูจ้ดัการเวบ็ไซต ์สามารถแกไ้ขช่ือ 
ค าอธิบาย และการแสดงผลหลงัจากการสร้างไซตไ์ด ้
  

 
 

รูปที ่23  การแกไ้ขรายละเอียดเวบ็ไซต ์(Edit site details) 
 

การลบเว็บไซต์ (Delete site) ผูจ้ดัการเวบ็ไซต ์สามารถลบเวบ็ไซตไ์ด ้และขอ้มูลใน
เวบ็ไซตน์ั้นๆก็จะถูกลบไปดว้ย 
   

 
 

รูปที ่24  การลบเวบ็ไซต ์(Delete site) 
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3. Permissions  รายละเอียดเก่ียวกบัความสามารถของแต่ละบทบาท 
Dashboard  รายละเอียดเก่ียวกบัความสามารถของแต่ละบทบาทในแดชบอร์ด 

 
ตารางที ่1  แสดงรายละเอียดเก่ียวกบัความสามารถของแต่ละบทบาทในแดชบอร์ด 
 

Dashboard Action Manager Collaborator Contributor Consumer 

Invite users to site X    

Customize site dashboard X    

Edit site details X    

Leave site X X X X 

 
Site components  รายละเอียดเก่ียวกบัความสามารถของแต่ละบทบาททุกส่วนของ Site 

 
ตารางที ่2  แสดงโฟลเดอร์และรายการเน้ือหา 
 

Action 
 

Manager Collaborator Contributor Consumer 

View folder/item 
details page 

 X X X X 

Toggle the Like 
status 

 X X X X 

Toggle the Favorite 
status 

 X X X X 

Rename content 
(folder, item) 

เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยตนเอง 

X X X  
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Action 
 

Manager Collaborator Contributor Consumer 

  เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยผูใ้ชง้าน
ท่านอ่ืน 

X X   

Create tags inline 
(folder, item) 

เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยตนเอง 

X X X  

  เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยผูใ้ชง้าน
ท่านอ่ืน 

X X   

Edit and delete tags 
inline (folder, item) 

เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยตนเอง 

X X X  

  เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยผูใ้ชง้าน
ท่านอ่ืน 

X X   

Edit basic details เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยตนเอง 

X X X  

  เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยผูใ้ชง้าน
ท่านอ่ืน 

X X   

Edit custom 
properties 

เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยตนเอง 

X X X  

  เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยผูใ้ชง้าน
ท่านอ่ืน 

X X   



78 

Action 
 

Manager Collaborator Contributor Consumer 

Copy  X X X X 

Move เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยตนเอง 

X X X  

  เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยผูใ้ชง้าน
ท่านอ่ืน 

X    

Delete เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยตนเอง 

X X X  

  เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยผูใ้ชง้าน
ท่านอ่ืน 

X    

Manage 
permissions 

เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยตนเอง 

X X X  

  เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยผูใ้ชง้าน
ท่านอ่ืน 

X    

Copy page URL  X X X X 

Add comment  X X X  

Edit comment เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยตนเอง 

X X X  

  เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยผูใ้ชง้าน

X X   
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Action 
 

Manager Collaborator Contributor Consumer 

ท่านอ่ืน 

Delete comment เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยตนเอง 

X X X  

  เน้ือหาท่ีสร้าง
โดยผูใ้ชง้าน
ท่านอ่ืน 

X    

 
ผูใ้ช้ได้รับสิทธ์ิหรือบทบาทเป็น  Consumer สามารถคดัลอกโฟลเดอร์หรือรายการ

เน้ือหาไปยงั Site อ่ืนรวมถึงผูใ้ชมี้สิทธ์ิหรือบทบาทเป็น  Manager, Collaborator หรือ Contributor 
บน Site นั้นๆ 
 
ตารางที ่3  การจดัการโฟลเดอร์ 
 

Action Action Manager Collaborator Contributor Consumer 

Create folder   X X X 
 

Locate folder   X X X X 

Manage rules โฟลเดอร์ท่ีถูก
สร้างโดยตนเอง 

X X X 
 

  โฟลเดอร์ท่ีถูก
สร้างโดย
ผูใ้ชง้านท่านอ่ืน 

X 
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ตารางที ่4  การจดัการรายการเน้ือหา 
 

Action 
 

Manager Collaborator Contributor Consumer 

Upload content   X X X  

Download 
content 

  X X X X 

View in browser   X X X X 

Upload new 
version 

เน้ือหาถูกสร้าง
หรือถูกเพิ่มโดย
ตนเอง 

X X X  

  เน้ือหาถูกสร้าง
หรือถูกเพิ่มโดย
ผูใ้ชง้านท่านอ่ืน 

X X   

  เน้ือหาถูกล็อค
โดยผูใ้ชง้าน
ท่านอ่ืน 

    

Edit offline เน้ือหาถูกสร้าง
หรือถูกเพิ่มโดย
ตนเอง 

X X X  

  เน้ือหาถูกสร้าง
หรือถูกเพิ่มโดย
ผูใ้ชง้านท่านอ่ืน 

X X   

Cancel editing เน้ือหาถูกล็อค
โดยตนเอง 

X X X  
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Action 
 

Manager Collaborator Contributor Consumer 

  เน้ือหาถูกล็อค
โดยผูใ้ชง้าน
ท่านอ่ืน 

X    

View original 
version 

  X X X X 

View working 
copy 

  X X X X 

Create task   X X X X 

Locate file   X X X X 

Download 
previous version 

  X X X X 

Revert to 
previous version 

  X    

 
ตารางที ่5  การจดัการสมาชิก  
 

Action Manager Collaborator Contributor Consumer 

Change a user's role X 
   

Remove user from site X 
   

Cancel an invitation X 
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ระบบค้นหา (Searches)  คือ ระบบคน้หา ซ่ึงระบบคน้หานั้นจะช่วยให้ผูใ้ชง้านคน้หา
ในส่ิงท่ีตอ้งการไดง่้าย สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน ซ่ึงฟังก์ชัน่การคน้หานั้น ไดถู้กแยกออกต่างหาก
ส าหรับ การคน้หาคน  เวบ็ไซต ์ และเน้ือหา 

การค้นหาผู้ใช้งานในระบบ (Search people) เมนูส าหรับการคน้หาผูใ้ชง้านในระบบ 
 

 
 

รูปที ่25  การคน้หาผูใ้ชง้านในระบบ (Search people) 
 

การค้นหาเนือ้หา (Search content)  เมนูส าหรับการคน้หาเน้ือหาในระบบ 
 

 
 

รูปที ่26  การคน้หาเน้ือหา (Search content) 
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การสร้างผู้ใช้งานระบบ (Create User) 
 

 
 

 
 

 
รูปที ่27  การสร้างผูใ้ชง้านระบบ (Create User) 

 
 
 



84 

การลบผู้ใช้งานระบบ Delete User  
 

 
 

รูปที ่ 28  การลบผูใ้ชง้านระบบ Delete User 
 

การจัดการหมวดหมู่ของเนื้อหา (Category manager)  คือ การจดัการหมวดหมู่ของ
เน้ือหา เพื่อใหง่้ายส าหรับการเรียกใชห้รือ การเรียกดูเน้ือหาทั้งหมดภายใตห้มวดหมู่เดียวกนั 

 
การสร้างหมวดหมู่เนือ้หา (Create Category) 

 

 
 

รูปที ่ 19  วธีิการสร้างหมวดหมู่เน้ือหา 
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การลบหมวดหมู่เนือ้หา (Delete Category) 
 

 
 

รูปที ่30  การลบหมวดหมู่เน้ือหา (Delete Category) 
 

การจัดการแท็ก (Tag manager)  คือ การจดัการแท็ก ใชใ้นกรณีท่ีไม่ตอ้งการลบ หรือ
ตอ้งเปล่ียนช่ือแทก็ 

การติด Tags  เลือก folder , รูปภาพ หรือ file เอกสาร ท่ีตอ้งการติด Tags  จากนั้น คลิก
เลือก Edit Properties   
 

 
 

 
 

รูปที ่30  การติด Tags 
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เงื่อนไขการตั้งช่ือ Tags   

- จ านวนอกัษรตอ้งมากกวา่ 3  ตวัอกัษรข้ึนไป 
- สามารถตั้งช่ือ Tags เป็นภาษาไทย , ภาษาองักฤษ , ตวัเลข , และอกัขระต่างๆได ้
- ไม่สามารถเวน้วรรคช่ือ Tags ได ้ 

 

 
 

รูปที ่31  การตั้งช่ือ Tags 
 

การลบไฟล์แบบถาวร  คือ การลบไฟล์ทั้งหมดในถงัขยะอย่างถาวร กล่าวคือเม่ือ
ผูใ้ชง้านมีการลบไฟล์ ไฟล์นั้นจะยงัไม่ไดล้บออกจากระบบถาวร มนัจะถูกยา้ยไปยงัถงัขยะเพื่อรอ
การยนืยนัการลบอยา่งถาวร หรือกูคื้น ซ่ึงการกูคื้นไฟล ์จะอยูใ่นหวัขอ้ถดัไป 
  

 
 
รูปที ่32  การลบไฟลแ์บบถาวร 
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การกู้คืนเนือ้หา  คือ การกูคื้นไฟลท์ั้งหมดในถงัขยะกลบัสู่ท่ีเดิม  
 

 
 

รูปที ่33  การกูคื้นเน้ือหา 
 

การค้นหาข้อมูล  การคน้หาขอ้มูลสามารถคน้หาได ้2 วิธีคือ คน้หาแบบช่ือและคน้หา
แบบละเอียด   ซ่ึงการคน้หาขอ้มูลสามารถคน้หาไดท้ั้งช่ือไฟล์ , ช่ือ Folder และ ช่ือ Tags และมี
เง่ือนไขการคน้หา  ดงัน้ี 

- ตอ้งกรอกขอ้มูลท่ีใชใ้นการคน้หา Tags มากกวา่ 1 ตวัอกัษร 
- ตอ้งกรอกขอ้มูลช่ือ Tags ท่ีคน้หาใหถู้กตอ้ง 
- ตอ้งการคน้หาขอ้มูลทั้งหมดใหใ้ส่เคร่ืองหมาย ”*” 
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การค้นหาแบบช่ือ  กรอกขอ้มูลช่ือไฟล์ , ช่ือ Folder และ ช่ือ Tags  ท่ีตอ้งการคน้หาให้
ถูกตอ้ง  จากนั้นกดปุ่ม enter  
 

 
 

รูปที ่34  การคน้หาแบบช่ือ 
 
จากนั้นจะปรากฏหนา้จอแสดงขอ้มูล folder , รูปภาพ หรือ file เอกสาร ท่ีคน้หา  
 

 
 

รูปที ่35  ปรากฏหนา้จอแสดงขอ้มูล folder , รูปภาพ หรือ file เอกสาร ท่ีคน้หา 
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การ Download เอกสาร  ท าการเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการ Download เอกสาร   
 

 
 
รูปที ่36  การ Download เอกสาร 
 

จากนั้นระบบท าการ Download ไฟล ์มาเก็บไวท่ี้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 

 
 

รูปที ่37  ระบบท าการ Download ไฟล ์มาเก็บไวท่ี้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 

 


