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1ตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ

ขอ้มลูทัว่ไป
ตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิของ DocuShare ชว่ยใหค้ณุสามารถจัดการเนื้อหาทีสํ่าคัญในเชงิเวลาดว้ย
การสรา้งนโยบาย โดยนโยบายดงักลา่วเป็นตวักําหนดอายขุองเนื้อหาผา่นการแจง้เตอืนทางอเีมล
เมือ่วันทีร่ะบใุกลม้าถงึ นอกจากการแจง้เตอืนแลว้ ผูใ้ช ้CPX ยังสามารถสรา้งนโยบายเพือ่ใชก้บั
หลักเกณฑข์องเนื้อหาไดด้ว้ย ซึง่จะสง่เหตกุารณ์หลักเกณฑข์องเนื้อหาไปเรยีกการกระทําทีอ่งิตาม
เวลาขึน้มาทํางาน เชน่ การจัดเก็บเอกสารโดยถาวร หรอืการพจิารณาเอกสาร โดยคณุสามารถสรา้ง
นโยบายสําหรับคอลเลกชนัตา่งๆ บนไซตข์องคณุได ้และนโยบายดังกลา่วก็จะทํางานตามชว่งเวลา
ทีกํ่าหนด และดําเนนิการกบัออบเจ็กตท์ีต่รงตามเงือ่นไขทีร่ะบุ

คูม่อืฉบบันี้ชว่ยอธบิายถงึคณุสมบตัเิฉพาะของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิของ DocuShare โดย
แจกแจงในเรือ่งการสรา้งนโยบายและการกําหนดคา่ในหนา้การบรหิารจัดการ สําหรับคณุสมบตัิ
และความสามารถอืน่ๆ ของ DocuShare นัน้จะอธบิายเอาไวใ้น คูม่อืผูใ้ช ้DocuShare และ 
คูม่อืผูด้แูลระบบ DocuShare ซึง่อยูใ่นสว่นฝายบริการชวยเหลือบนไซต์



2การใชง้านตวัจัดการ
ไลฟ์ไซเคลิ

ตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิของ DocuShare สามารถเรยีกใชไ้ดผ้า่นลงิกบ์นหนา้แรกของ DocuShare 
โดยเมือ่คลกิลงิกด์งักลา่ว ก็จะเขา้สูห่นา้แสดงรายการนโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ 
ซึง่คณุสามารถสรา้ง แกไ้ข และลบนโยบายตา่งๆ ตลอดจนแสดงนโยบายทัง้หมดของคณุได ้

หากตอ้งการเปิดหนา้รายการนโยบายของตัวจัดการไลฟ์ไซเคลิ:

1. ไปยงัหนา้แรกของ DocuShare

2. ดทูี ่ลิงกอ่ืนๆ แลว้คลกิลงิก ์นโยบายของตัวจัดการไลฟไซเคิล 

ขอ้มลูทัว่ไปเกีย่วกบันโยบาย
คณุสามารถสรา้งนโยบายสําหรับคอลเลกชนัหนึง่ๆ สําหรับกลุม่คอลเลกชนั หรอืสําหรับคอลเลกชนั
ทัง้หมดบนไซตข์องคณุก็ได ้นอกจากนี้ยังสามารถกําหนดหลายนโยบายใหก้บัคอลเลกชนัเดยีวก็ได ้
ในการสรา้งนโยบายนัน้ คณุตอ้งกําหนดวา่ตอ้งการตดิตามดสู ิง่ใด: คณุสมบตัวิันทีแ่ละคา่ชดเชย 
(คา่ชดเชยเป็นตัวบอกวา่ นโยบายดงักลา่วดําเนนิการกอ่นหรอืหลังคณุสมบตัวิันทีห่รอืไมอ่ยา่งไร) 
หรอืเป็นวันทีท่ีกํ่าหนดตายตัว นอกจากนี้ยังเลอืกใหค้น้หาเฉพาะออบเจ็กตท์ีกํ่าหนดสําหรับวนัที่
ดงักลา่วไดด้ว้ย

หากคณุตอ้งการใหต้วัจัดการไลฟ์ไซเคลิตดิตามคณุสมบตัวิันทีข่องเอกสารตา่งๆ ใหค้ณุเลอืก 
เอกสาร จากเมนู ขอบเขตการคนหา เพือ่สรา้งนโยบาย ตัวอยา่งเชน่ หากคณุตอ้งการตดิตาม
วันหมดอายขุองเอกสารในคอลเลกชนั ใหค้ณุระบคุอลเลกชนัและเลอืกเอกสารสําหรับขอบเขต
การคน้หาทีต่อ้งการ ซึง่เป็นการระบใุหต้วัจัดการไลฟ์ไซเคลิตรวจสอบวันหมดอายขุองเอกสาร
ดงักลา่ว และดําเนนิการตามการกระทําทีไ่ดเ้ลอืกไวสํ้าหรับเอกสารแตล่ะฉบบัเมือ่วันทีห่มดอายมุาถงึ

หากคณุตอ้งการใหต้วัจัดการไลฟ์ไซเคลิตดิตามคณุสมบตัวิันทีข่องคอลเลกชนัตา่งๆ ใหค้ณุเลอืก 
คอลเลกชนั จากเมนู ขอบเขตการคนหา เพือ่สรา้งนโยบาย ตวัอยา่งเชน่ คณุอาจมกีลุม่คอลเลกชนั
และตอ้งการตดิตามวันทีห่มดอายใุนระดับคอลเลกชนั ใหค้ณุกําหนดคอลเลกชนัระดบับนสดุ 
และเลอืกคน้หาคอลเลกชนั ซึง่เป็นการระบใุหต้วัจัดการไลฟ์ไซเคลิตรวจสอบวันหมดอายขุอง
แตล่ะคอลเลกชนั และดําเนนิการตามการกระทําทีไ่ดเ้ลอืกไวเ้มือ่วันทีห่มดอายมุาถงึ

นอกจากนีย้ังสามารถรวมการคน้หาชนดิตา่งๆ โดยการสรา้งนโยบายทีต่า่งกนัไดด้ว้ย
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การสรา้งนโยบาย
การสรา้งนโยบาย
คณุสามารถสรา้งนโยบายเพือ่รับการแจง้เตอืนเมือ่วันทีกํ่าหนดมาถงึ หรอืเมือ่วนัทีห่นึง่ๆ ไดผ้า่นไปแลว้
หากคณุเป็นผูใ้ช ้CPX คณุสามารถสรา้งนโยบายเพือ่เริม่ตน้กระบวนการอตัโนมตัดิงักําหนดไว ้
ในหลักเกณฑข์องเนือ้หา หรอืเริม่กระบวนการอตัโนมตัแิละสง่อเีมลแจง้เตอืน

ในการสรา้งนโยบายนัน้ คณุสามารถใชค้ณุสมบตัวิันทีห่มดอายเุพือ่ตดิตามวนัทีใ่นอนาคตได ้สําหรับ
วันทีใ่นอนาคตนัน้ การแจง้เตอืนหรอืเหตกุารณ์หลักเกณฑข์องเนื้อหาจะถกูสง่ออกไปเมือ่วันที่
กําหนดไวม้าถงึ หากตอ้งการตดิตามวันทีใ่นอดตี คณุสามารถใชค้ณุสมบตัวิันทีแ่กไ้ขได ้ซึง่สําหรับ
วันทีใ่นอดตีนัน้ การแจง้เตอืนหรอืเหตกุารณ์หลักเกณฑข์องเนื้อหาจะถกูสง่ออกตามชว่งเวลาทีร่ะบไุว ้
หลังจากวนัทีเ่กดิเหตกุารณ์ขึน้

บันทึกยอ: หากตองการสรางนโยบายของตัวจัดการไลฟไซเคิล คุณตองเปนสมาชกิของ
กลุมผูใชของตัวจัดการไลฟไซเคิล 

สรา้งนโยบายเพือ่สง่อเีมลแจง้เตอืน

หากตอ้งการสรา้งนโยบาย:

1. เปิดหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ แลว้คลกิทีปุ่่ ม สรางนโยบายตวัจัดการไลฟไซเคิล

2. กรอกชื่อเร่ืองของนโยบาย

ชือ่เรือ่งดังกลา่วจะปรากฏอยูใ่ตส้ว่นหวัของชื่อเร่ืองในหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ

3. ในชอ่งแฮนเดิลของคอลเลกชัน ใหก้รอกแฮนเดลิของคอลเลกชนัทีป่ระกอบดว้ยเนื้อหาที่
ตอ้งการคน้หา

คณุสามารถระบเุป็น ทั้งหมด เพือ่ใหค้น้หาคอลเลกชนัทัง้หมดบนไซตข์องคณุก็ได ้

4. จากเมนูขอบเขตการคนหา ใหเ้ลอืกชนดิออบเจ็กต ์DocuShare

โดยปกตแิลว้ชนดิออบเจ็กตท์ีเ่ป็น ผูใ้ช,้ กลุม่, เวอรช์นั, ฉบบัแปลง, หัวขอ้, เหตกุารณ์, 
รายการในบล็อก และหนา้วกิ ิจะถกูยกเวน้จากขอบเขตการคน้หาดงักลา่ว

5. จากเมนูชนิดออบเจ็กตที่ตองการคนหา ใหเ้ลอืกชนดิออบเจ็กตท์ีต่อ้งการคน้หา

ตวัเลอืกทีแ่สดงในเมนูนี้เป็นไปตามตวัเลอืกของคณุจากเมนูขอบเขตการคน้หา และรวมถงึ
ชนดิออบเจ็กต ์DocuShare ทีเ่ป็นคา่เริม่ตน้ และชนดิออบเจ็กตใ์ดๆ ทีกํ่าหนดเอง

6. ในชอ่งการกระทําดานนโยบาย ใหเ้ลอืกสงอีเมลแจงเตือน

7. ในชอ่งแจงใหทราบ ใหเ้ลอืกตวัเลอืกหนึง่ใดดงัตอ่ไปนี้:

– กอนหรือ ณ วันที่ในอนาคต—คน้หาออบเจ็กตต์ามจํานวนเวลาทีกํ่าหนดกอ่นคา่ทีร่ะบุ
ในคณุสมบตัวิันที่

– หลังจากวันที่ในอดีต—คน้หาออบเจ็กตต์ามจํานวนเวลาทีกํ่าหนดภายหลงัคา่ทีร่ะบุ
ในคณุสมบตัวิันที่

– ณ วันที่กําหนด—คน้หาออบเจ็กตใ์นวนัทีกํ่าหนด

8. ทัง้นี้ข ึน้อยูก่บัตวัเลอืกของคณุในขัน้ตอนที ่7 โปรดระบขุอ้มลูวันทีต่ามจําเป็น

9. ในชอ่งรวมถึงออบเจ็กตที่เกินกําหนด สามารถเลอืกไดว้า่ จะใหม้กีารคน้หาออบเจ็กตท์ีอ่ยู่
ในคอลเลกชนักอ่นทีค่ณุจะสรา้งนโยบายหรอืไม ่และคณุสมบตัวินัทีท่ีต่ดิตามมากอ่นวันที่
สรา้งนโยบายหรอืไม ่ตวัอยา่งเชน่ หากคณุเลอืกตดิตามวันทีห่มดอายขุองเอกสาร ใหเ้ลอืก ใช 
เพือ่ใหต้ัวจัดการไลฟ์ไซเคลิคน้หาเอกสารซึง่มวีันทีห่มดอายกุอ่นวนัทีท่ีส่รา้งนโยบาย
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การสรา้งนโยบาย
10. ในชอ่งเง่ือนไขเพิ่มเติม ใหป้รับการคน้หาโดยระบเุงือ่นไขคณุสมบตัอิืน่ลงไป

11. จากปฏทินิวันที่การส่ังงานคร้ังตอไป ใหเ้ลอืกวัน/เดอืน/ปีถัดไปทีน่โยบายดงักลา่วควรทํางาน

12. จากเมนูเวลาการส่ังงานคร้ังตอไป ใหเ้ลอืกเวลาของวันทีน่โยบายดงักลา่วควรทํางาน ณ 
วันทีก่ารสัง่งานครัง้ตอ่ไป

13. จากเมนูชวงเวลา ใหเ้ลอืกความถีท่ีค่ณุตอ้งการใหน้โยบายทํางานและสง่อเีมลแจง้เตอืน

14. ในชอ่งสงอีเมลไปยัง สามารถเลอืกใหดํ้าเนนิการหนึง่ใดหรอืทัง้สองแบบดงันี้เพือ่ระบบุญัชี
ทีต่อ้งการสง่อเีมลแจง้เตอืน:

– สําหรับบญัชผีูใ้ช ้ในชอ่งผูใช ใหเ้ริม่พมิพช์ือ่ผูใ้ช ้ชือ่ นามสกลุ หรอืทีอ่ยูอ่เีมล จนกระทั่ง
แสดงบญัชทีีค่ณุตอ้งการ จากนัน้เลอืกบญัชดีังกลา่ว หากตอ้งการระบหุลายบญัชใีนชอ่ง
ผูใ้ชด้งักลา่ว ใหค้ัน่แตล่ะบญัชดีว้ยเครือ่งหมายจลุภาค

– สําหรับบญัชกีลุม่ ในชอ่งกลุม ใหเ้ริม่พมิพช์ือ่เรือ่งของกลุม่ หรอือเีมลนามแฝง จนกระทั่ง
แสดงบญัชทีีค่ณุตอ้งการ จากนัน้เลอืกบญัชดีังกลา่ว หากตอ้งการระบหุลายบญัชใีนชอ่ง
กลุม่ดงักลา่ว ใหค้ั่นแตล่ะบญัชดีว้ยเครือ่งหมายจลุภาค

15. ในชอ่งแจงเจาของ ใหเ้ลอืกวา่ตอ้งการสง่อเีมลแจง้เตอืนไปยังเจา้ของออบเจ็กตห์รอืไม ่
เลอืก ใช หากตอ้งการแจง้เจา้ของ หรอืไมเ่ชน่นัน้ใหเ้ลอืก ไมใช

16. ในชอ่งผูรับภายนอก ใหร้ะบทุีอ่ยูอ่เีมลสําหรับผูรั้บทีไ่มไ่ดเ้ป็นผูใ้ชท้ีล่งทะเบยีนบนไซต ์
DocuShare โดยโปรดแยกทีอ่ยูอ่เีมลแตล่ะรายการดว้ยเครือ่งหมายจลุภาค

17. ในชอ่งหมายเหตุ ใหก้รอกขอ้มลูใดๆ ทีค่ณุตอ้งการสง่ไปพรอ้มกบัการแจง้เตอืนทางอเีมล

18. ในชอ่งสถานะนโยบาย ใหเ้ลอืกตัวเลอืกหนึง่ใดดังตอ่ไปนี้:

– เปดใชงาน—เปิดใชง้านนโยบาย

– เปดใชงานแลวสําหรับชวงวันที่ที่กําหนด—กําหนดชว่งเวลาเพือ่ใหน้โยบายเปิดใชง้าน 
ระบชุว่งเวลาโดยใชช้อ่งชวงวันที่

19. คลกิ นําไปใช

สรา้งนโยบายเพือ่สง่เหตกุารณห์ลกัเกณฑข์องเนือ้หา

หากตอ้งการสรา้งนโยบาย:

1. เปิดหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ แลว้คลกิทีปุ่่ ม สรางนโยบายตวัจัดการไลฟไซเคิล

2. กรอกชื่อเร่ืองของนโยบาย

ชือ่เรือ่งดังกลา่วจะปรากฏอยูใ่ตส้ว่นหวัของชื่อเร่ืองในหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ

3. ในชอ่งแฮนเดิลของคอลเลกชัน ใหก้รอกแฮนเดลิของคอลเลกชนัทีป่ระกอบดว้ยเนื้อหาที่
ตอ้งการคน้หา

คณุสามารถระบเุป็น ทั้งหมด เพือ่ใหค้น้หาคอลเลกชนัทัง้หมดบนไซตข์องคณุก็ได ้

4. จากเมนูขอบเขตการคนหา ใหเ้ลอืกชนดิออบเจ็กต ์DocuShare

โดยปกตแิลว้ชนดิออบเจ็กตท์ีเ่ป็น ผูใ้ช,้ กลุม่, เวอรช์นั, ฉบบัแปลง, หัวขอ้, เหตกุารณ์, 
รายการในบล็อก และหนา้วกิ ิจะถกูยกเวน้จากขอบเขตการคน้หาดงักลา่ว

5. จากเมนูชนิดออบเจ็กตที่ตองการคนหา ใหเ้ลอืกชนดิออบเจ็กตท์ีต่อ้งการคน้หา

ตวัเลอืกทีแ่สดงในเมนูนี้เป็นไปตามตวัเลอืกของคณุจากเมนูขอบเขตการคน้หา และรวมถงึ
ชนดิออบเจ็กต ์DocuShare ทีเ่ป็นคา่เริม่ตน้ และชนดิออบเจ็กตใ์ดๆ ทีกํ่าหนดเอง

6. ในชอ่งการกระทําดานนโยบาย ใหเ้ลอืกสงเหตุการณหลักเกณฑของเน้ือหา
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การสรา้งนโยบาย
7. ในชอ่งเกิดเหตุการณข้ึน ใหเ้ลอืกตัวเลอืกหนึง่ใดดังตอ่ไปนี้:

– กอนหรือ ณ วันที่ในอนาคต—คน้หาออบเจ็กตต์ามจํานวนเวลาทีกํ่าหนดกอ่นคา่ทีร่ะบุ
ในคณุสมบตัวิันที่

– หลังจากวันที่ในอดีต—คน้หาออบเจ็กตต์ามจํานวนเวลาทีกํ่าหนดภายหลงัคา่ทีร่ะบุ
ในคณุสมบตัวิันที่

– ณ วันที่กําหนด—คน้หาออบเจ็กตใ์นวนัทีกํ่าหนด

8. ทัง้นี้ข ึน้อยูก่บัตวัเลอืกของคณุในขัน้ตอนที ่7 โปรดระบขุอ้มลูวนัทีต่ามจําเป็น

9. ในชอ่งรวมถึงออบเจ็กตที่เกินกําหนด สามารถเลอืกไดว้า่ จะใหม้กีารคน้หาออบเจ็กตท์ีอ่ยู่
ในคอลเลกชนักอ่นทีค่ณุจะสรา้งนโยบายหรอืไม ่และคณุสมบตัวิันทีท่ีต่ดิตามมากอ่นวันที่
สรา้งนโยบายหรอืไม ่ตวัอยา่งเชน่ หากคณุเลอืกตดิตามวันทีห่มดอายขุองเอกสาร ใหเ้ลอืก ใช 
เพือ่ใหต้ัวจัดการไลฟ์ไซเคลิคน้หาเอกสารซึง่มวีันทีห่มดอายกุอ่นวนัทีท่ีส่รา้งนโยบาย

10. ในชอ่งเง่ือนไขเพิ่มเติม ใหป้รับการคน้หาโดยระบเุงือ่นไขคณุสมบตัอิืน่ลงไป

11. จากปฏทินิวันที่การส่ังงานคร้ังตอไป ใหเ้ลอืกวัน/เดอืน/ปีถัดไปทีน่โยบายดงักลา่วควรทํางาน

12. จากเมนูเวลาการส่ังงานคร้ังตอไป ใหเ้ลอืกเวลาของวันทีน่โยบายดงักลา่วควรทํางาน ณ 
วันทีก่ารสัง่งานครัง้ตอ่ไป

13. ในชอ่งสถานะนโยบาย ใหเ้ลอืกตัวเลอืกหนึง่ใดดังตอ่ไปนี้:

– เปดใชงาน—เปิดใชง้านนโยบาย

– เปดใชงานแลวสําหรับชวงวันที่ที่กําหนด—กําหนดชว่งเวลาเพือ่ใหน้โยบายเปิดใชง้าน 
ระบชุว่งเวลาโดยใชช้อ่งชวงวันที่

14. คลกิ นําไปใช

หากตอ้งการสรา้งหลกัเกณฑข์องเนือ้หาเพือ่ใชก้บันโยบาย โปรดดทูี ่ใชห้ลักเกณฑข์องเนือ้หากบันโยบาย 
ในหนา้ 12

สรา้งนโยบายเพือ่สง่ทัง้อเีมลแจง้เตอืนและเหตกุารณห์ลกัเกณฑ์
ของเนือ้หา

หากตอ้งการสรา้งนโยบาย:

1. เปิดหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ แลว้คลกิทีปุ่่ ม สรางนโยบายตวัจัดการไลฟไซเคิล

2. กรอกชื่อเร่ืองของนโยบาย

ชือ่เรือ่งดังกลา่วจะปรากฏอยูใ่ตส้ว่นหวัของชื่อเร่ืองในหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ

3. ในชอ่งแฮนเดิลของคอลเลกชัน ใหก้รอกแฮนเดลิของคอลเลกชนัทีป่ระกอบดว้ยเนื้อหาที่
ตอ้งการคน้หา

คณุสามารถระบเุป็น ทั้งหมด เพือ่ใหค้น้หาคอลเลกชนัทัง้หมดบนไซตข์องคณุก็ได ้

4. จากเมนูขอบเขตการคนหา ใหเ้ลอืกชนดิออบเจ็กต ์DocuShare

โดยปกตแิลว้ชนดิออบเจ็กตท์ีเ่ป็น ผูใ้ช,้ กลุม่, เวอรช์นั, ฉบบัแปลง, หัวขอ้, เหตกุารณ์, 
รายการในบล็อก และหนา้วกิ ิจะถกูยกเวน้จากขอบเขตการคน้หาดงักลา่ว

5. จากเมนูชนิดออบเจ็กตที่ตองการคนหา ใหเ้ลอืกชนดิออบเจ็กตท์ีต่อ้งการคน้หา

ตวัเลอืกทีแ่สดงในเมนูนี้เป็นไปตามตวัเลอืกของคณุจากเมนูขอบเขตการคน้หา และรวมถงึ
ชนดิออบเจ็กต ์DocuShare ทีเ่ป็นคา่เริม่ตน้ และชนดิออบเจ็กตใ์ดๆ ทีกํ่าหนดเอง
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การสรา้งนโยบาย
6. ในชอ่งการกระทําดานนโยบาย ใหเ้ลอืกสงทั้งสองอยาง

7. ในชอ่งเกิดเหตุการณข้ึน ใหเ้ลอืกตัวเลอืกหนึง่ใดดังตอ่ไปนี้:

– กอนหรือ ณ วันที่ในอนาคต—คน้หาออบเจ็กตต์ามจํานวนเวลาทีกํ่าหนดกอ่นคา่ทีร่ะบุ
ในคณุสมบตัวิันที่

– หลังจากวันที่ในอดีต—คน้หาออบเจ็กตต์ามจํานวนเวลาทีกํ่าหนดภายหลงัคา่ทีร่ะบุ
ในคณุสมบตัวิันที่

– ณ วันที่กําหนด—คน้หาออบเจ็กตใ์นวนัทีกํ่าหนด

8. ทัง้นี้ข ึน้อยูก่บัตวัเลอืกของคณุในขัน้ตอนที ่7 โปรดระบขุอ้มลูวนัทีต่ามจําเป็น

9. ในชอ่งแจงใหทราบ ใหเ้ลอืกตวัเลอืกหนึง่ใดดงัตอ่ไปนี้:

– กอนหรือเม่ือเกิดเหตุการณ—สง่อเีมลแจง้เตอืนตามจํานวนเวลาทีกํ่าหนดกอ่นเกดิ
เหตกุารณ์ขึน้

– หลังเหตุการณ—สง่อเีมลแจง้เตอืนตามจํานวนเวลาทีกํ่าหนดหลังเกดิเหตกุารณ์ขึน้

10. ทัง้นี้ข ึน้อยูก่บัตวัเลอืกของคณุในขัน้ตอนที ่9 โปรดระบขุอ้มลูวนัทีต่ามจําเป็น

11. ในชอ่งรวมถึงออบเจ็กตที่เกินกําหนด สามารถเลอืกไดว้า่ จะใหม้กีารคน้หาออบเจ็กตท์ีอ่ยู่
ในคอลเลกชนักอ่นทีค่ณุจะสรา้งนโยบายหรอืไม ่และคณุสมบตัวิันทีท่ีต่ดิตามมากอ่นวันที่
สรา้งนโยบายหรอืไม ่ตวัอยา่งเชน่ หากคณุเลอืกตดิตามวันทีห่มดอายขุองเอกสาร ใหเ้ลอืก ใช 
เพือ่ใหต้ัวจัดการไลฟ์ไซเคลิคน้หาเอกสารซึง่มวีันทีห่มดอายกุอ่นวนัทีท่ีส่รา้งนโยบาย

12. ในชอ่งเง่ือนไขเพิ่มเติม ใหป้รับการคน้หาโดยระบเุงือ่นไขคณุสมบตัอิืน่ลงไป

13. จากเมนูชวงเวลา ใหเ้ลอืกความถีท่ีค่ณุตอ้งการใหน้โยบายทํางานและสง่อเีมลแจง้เตอืน

14. จากปฏทินิวันที่การส่ังงานคร้ังตอไป ใหเ้ลอืกวัน/เดอืน/ปีถัดไปทีน่โยบายดงักลา่วควรทํางาน

15. จากเมนูเวลาการส่ังงานคร้ังตอไป ใหเ้ลอืกเวลาของวันทีน่โยบายดงักลา่วควรทํางาน ณ 
วันทีก่ารสัง่งานครัง้ตอ่ไป

16. ในชอ่งสงอีเมลไปยัง สามารถเลอืกใหดํ้าเนนิการหนึง่ใดหรอืทัง้สองแบบดงันี้เพือ่ระบบุญัชี
ทีต่อ้งการสง่อเีมลแจง้เตอืน:

– สําหรับบญัชผีูใ้ช ้ในชอ่งผูใช ใหเ้ริม่พมิพช์ือ่ผูใ้ช ้ชือ่ นามสกลุ หรอืทีอ่ยูอ่เีมล จนกระทั่ง
แสดงบญัชทีีค่ณุตอ้งการ จากนัน้เลอืกบญัชดีังกลา่ว หากตอ้งการระบหุลายบญัชใีนชอ่ง
ผูใ้ชด้งักลา่ว ใหค้ัน่แตล่ะบญัชดีว้ยเครือ่งหมายจลุภาค

– สําหรับบญัชกีลุม่ ในชอ่งกลุม ใหเ้ริม่พมิพช์ือ่เรือ่งของกลุม่ หรอือเีมลนามแฝง จนกระทั่ง
แสดงบญัชทีีค่ณุตอ้งการ จากนัน้เลอืกบญัชดีังกลา่ว หากตอ้งการระบหุลายบญัชใีนชอ่ง
กลุม่ดงักลา่ว ใหค้ั่นแตล่ะบญัชดีว้ยเครือ่งหมายจลุภาค

17. ในชอ่งแจงเจาของ ใหเ้ลอืกวา่ตอ้งการสง่อเีมลแจง้เตอืนไปยังเจา้ของออบเจ็กตห์รอืไม ่
เลอืก ใช หากตอ้งการแจง้เจา้ของ หรอืไมเ่ชน่นัน้ใหเ้ลอืก ไมใช

18. ในชอ่งผูรับภายนอก ใหร้ะบทุีอ่ยูอ่เีมลสําหรับผูรั้บทีไ่มไ่ดเ้ป็นผูใ้ชท้ีล่งทะเบยีนบนไซต ์
DocuShare โดยโปรดแยกทีอ่ยูอ่เีมลแตล่ะรายการดว้ยเครือ่งหมายจลุภาค

19. ในชอ่งหมายเหตุ ใหก้รอกขอ้มลูใดๆ ทีค่ณุตอ้งการสง่ไปพรอ้มกบัการแจง้เตอืนทางอเีมล

20. ในชอ่งสถานะนโยบาย ใหเ้ลอืกตัวเลอืกหนึง่ใดดังตอ่ไปนี้:

– เปดใชงาน—เปิดใชง้านนโยบาย

– เปดใชงานแลวสําหรับชวงวันที่ที่กําหนด—กําหนดชว่งเวลาเพือ่ใหน้โยบายเปิดใชง้าน 
ระบชุว่งเวลาโดยใชช้อ่งชวงวันที่

21. คลกิ นําไปใช
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เปิดด ูเปลีย่นแปลง และลบนโยบาย
เปิดด ูเปลีย่นแปลง และลบนโยบาย
จากหนา้นโยบายของตัวจัดการไลฟ์ไซเคลินัน้ คณุสามารถเปิดดนูโยบายทัง้หมดทีส่รา้งขึน้ ตลอดจน
แสดงตัวอยา่ง เปลีย่นแปลง ปิดใชง้าน หรอืลบนโยบายใดๆ ของคณุก็ได ้

เปิดดนูโยบาย
1. เปิดหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ

นโยบายทัง้หมดทีค่ณุเป็นเจา้ของจะปรากฏขึน้

2. หากตอ้งการสง่ออกรายการนโยบายของคณุ ใหค้ลกิทีตั่วเลอืกการสงออกในรปูแบบทีต่อ้งการ
จากนัน้เลอืกเปิดหรอืบนัทกึไฟล์

เปลีย่นแปลงนโยบาย
1. เปิดหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ

2. คลกิทีปุ่่ มแกไขทีอ่ยูด่า้นขา้งชือ่เรือ่งของนโยบายทีค่ณุตอ้งการเปลีย่นแปลง

หนา้แกไ้ขนโยบายตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิจะแสดงคณุสมบตัทิีค่ณุสามารถเปลีย่นแปลงได ้

3. เปลีย่นคณุสมบตัติา่งๆ ตามตอ้งการแลว้คลกิทีปุ่่ มนําไปใช

ปิดใชง้านนโยบาย

คณุสามารถปิดใชง้านนโยบายไดเ้มือ่ไมต่อ้งการใหน้โยบายดงักลา่วทํางาน และสามารถเปิดใชง้าน
นโยบายนัน้ๆ ไดใ้นภายหลังเมือ่ตอ้งการ

1. เปิดหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ

2. คลกิทีปุ่่ มแกไขทีอ่ยูด่า้นขา้งชือ่เรือ่งของนโยบายทีค่ณุตอ้งการปิดใชง้าน

3. ในชอ่งสถานะนโยบาย ใหเ้ลอืกปดใชงาน แลว้คลกิทีปุ่่ มนําไปใช

ลบนโยบาย
1. เปิดหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ

2. คลกิทีปุ่่ มแกไขทีอ่ยูด่า้นขา้งชือ่เรือ่งของนโยบายทีค่ณุตอ้งการลบ

3. จากนัน้บรเิวณดา้นลา่งของหนา้แกไ้ขนโยบายตัวจ◌ัดการไลฟ์ไซเคลิ ใหค้ลกิทีปุ่่ มลบนโยบายนี้

4. ยนืยันการลบโดยคลกิทีต่กลง

แสดงตวัอยา่งนโยบาย
1. เปิดหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ

2. คลกิทีปุ่่ มแสดงตัวอยางทีอ่ยูด่า้นขา้งชือ่เรือ่งของนโยบายทีค่ณุตอ้งการแสดงตวัอยา่ง

หนา้แสดงตัวอยา่งจะแสดงขอ้มลูสรปุของนโยบายดงักลา่ว
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เรยีกใชน้โยบาย
1. เปิดหนา้นโยบายของตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ

2. คลกิทีปุ่่ มสั่งทํางานทันทีทีอ่ยูด่า้นขา้งชือ่เรือ่งของนโยบายทีค่ณุตอ้งการเรยีกใชท้ันที

สัง่ใหน้โยบายทํางานโดยไมคํ่านงึวา่มกีารกําหนดช◌่วงเวลาของนโยบายดงักลา่วเอาไวอ้ยา่งไร: 
รายวัน รายสปัดาห ์หรอืรายเดอืน โดยจะมขีอ้ความสําเร็จ/ลม้เหลวปรากฏขึน้หลังจากเรยีกใช ้
นโยบายดังกลา่วแลว้
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ใชห้ลกัเกณฑข์องเนือ้หากบันโยบาย
คณุสามารถสรา้งหลักเกณฑข์องเนือ้หาเพือ่ใชเ้ป็นตัวเรยีกการกระทําเมือ่เกดิเหตกุารณ์ของนโยบาย
ตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิ น่ันทําใหค้ณุสามารถสัง่ใหม้กีารทํางานโดยอตัโนมตัไิด ้เชน่ การลบเอกสาร 
หรอืการจัดเสน้ทางเอกสาร นอกจากนี้ยงักําหนดใหห้ลักเกณฑข์องเนื้อหาทํางานตามอายขุอง
นโยบายหนึง่ๆ หรอืหลายนโยบายก็ได ้โดยใชก้ารตั◌ ้งคา่คณุสมบตัทิีเ่กีย่วขอ้ง รวมถงึยงัสามารถ
สรา้งหลักเกณฑข์องเนื้อหามากกวา่หนึง่รายการสําหรับนโยบายหนึง่ๆ หรอืใชห้ลายหลักเกณฑ์
ของเนื้อหาสําหรับหลายนโยบายก็ได ้

ตวัอยา่งเชน่ คณุอาจตอ้งการใหห้ลายหลกัเกณฑข์องเนื้อหาถกูเรยีกใชจ้ากนโยบายหนึง่เมือ่เป็นไป
ตามขอ้กําหนดชว่งระยะเวลาซึง่มกีารจัดการทีต่า่งกนัไปสําหรับเอกสารตา่งๆ สมมตวิา่คณุใช ้
DocuShare เพือ่จัดการนโยบายและระเบยีบทีต่อ้งมกีารทบทวนพจิารณาทกุปี คณุก็สามารถสรา้ง
นโยบายหนึง่สําหรับเอกสารทัง้หมดเหลา่นี้ได ้และใหม้กีารสง่ออกไปเพือ่การพจิารณาประจําปี 
แตห่ากมผีูร้ว่มงานหลายคนทีต่อ้งพจิารณาเอกสารบางชนดิ คณุก็สามารถสรา้งหลายหลักเกณฑ์
ของเนื้อหาทีจ่ะถกูเรยีกขึน้มาจากนโยบายเดยีวกนัได ้ในการสรา้งแตล่ะหลักเกณฑข์องเนื้อหานัน้ 
คณุเป็นผูกํ้าหนดเงือ่นไขคณุสมบตัติา่งๆ เพือ่ใหเ้อกสารแตล่ะชนดิถกูพจิารณาโดยบคุคลทีเ่หมาะสม

ตวัอยา่งของสถานการณท์ีค่ณุอาจตอ้งการใหห้ลกัเกณฑข์องเนือ้หาหนึง่ถกูเรยีกใชจ้ากหลายนโยบาย 
ก็เชน่เพือ่ดําเนนิการแบบอตัโนมัตแิกเ่อกสารชนดิตา่งๆ ในลกัษณะเดยีวกนั ตัวอยา่งเชน่ การลบ 
โดยคณุสามารถกําหนดหลายนโยบายทีร่ะบถุงึชว่งอายรุปูแบบตา่งๆ และยังคงมผีลลพัธป์ลายทาง
เดยีวกนั ซึง่ก็คอื การลบเอกสารน่ันเอง

DocuShare มตีวัชว่ยในการแนะนําใหค้ณุสามารถสรา้งหลกัเกณฑข์องเนือ้หาไดโ้ดยงา่ย ตวัชว่ยสรา้ง
ดงักลา่วนัน้จะใหค้ณุระบชุือ่เรือ่งของนโยบายทีต่อ้งการใชง้าน หากตอ้งการรายการนโยบายทัง้หมด
ของคณุ รวมถงึชือ่เรือ่งตา่งๆ โปรดดทูี ่เปิดดนูโยบาย ในหนา้ 10 สําหรับขอ้มลูเพิม่เตมิเกีย่วกบั
หลักเกณฑข์องเนื้อหาโปรดดไูดจ้าก คูม่อืผูใ้ช ้DocuShare

หากตอ้งการสรา้งหลักเกณฑข์องเนื้อหาเพือ่ใชก้บันโยบาย:

1. เลอืกไปยงัคอลเลกชนัทีค่ณุตอ้งการสรา้งนโยบายเพือ่สง่เหตกุารณ์หลกัเกณฑข์องเนื้อหา

2. ใหดํ้าเนนิการหนึง่ใดดังตอ่ไปนี้:

– คลกิทีไ่อคอน หลักเกณฑของเนื้อหา ของคอลเลกชนั

– คลกิทีไ่อคอน คุณสมบัติ ของคอลเลกชนัทีเ่ลอืก จากนัน้คลกิทีล่งิก ์หลักเกณฑของ
เนื้อหา

3. เมือ่อยูใ่นหนา้ หลักเกณฑข์องเนื้อหา ใหค้ลกิที ่สรางหลักเกณฑของเน้ือหาใหม

ตวัชว่ยสรา้งหลกัเกณฑข์องเนื้อหาใหมจ่ะปรากฏขึน้ โดยขัน้ตอนนับจากนี้จะอธบิายถงึ
ชอ่งทีต่อ้งกําหนดเทา่นัน้ สําหรับขอ้มลูเกีย่วกบัชอ่งอืน่ๆ ทีไ่มบ่งัคบั โปรดคลกิทีช่ ือ่ของ
ชอ่งทีต่อ้งการทราบรายละเอยีด

4. จากหนา้คําอธบิาย ใหก้รอก ชือ่เร่ือง สําหรับหลักเกณฑข์องเนื้อหา แลว้คลกิที ่ถัดไป

5. ในหนา้ตวัเรยีกเหตกุารณ์ ในสว่นของ เม่ือ ใหดํ้าเนนิการดงันี้:

a. เลอืกการจัดการไลฟไซเคิล

b. เลอืกนโยบายของไลฟไซเคิล

c. และสามารถเลอืกชนดิออบเจ็กต ์และชนดิของเอกสารเพิม่เตมิไดด้ว้ย
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ใชห้ลกัเกณฑข์องเนือ้หากบันโยบาย
6. หากออบเจ็กตด์งักลา่วเป็นคอนเทนเนอร ์(คอลเลกชนั ปฏทินิ ฯลฯ) ใหเ้ลอืกตัวเลอืกหนึง่ใด
จากเมนู เหตุการณมีผลกับ จากนัน้คลกิที ่ถัดไป

– คอนเทนเนอรนี้และเนื้อหาโดยตรงเทานั้น—เรยีกการกระทําเมือ่เกดิเหตกุารณ์ขึน้กบั
คอนเทนเนอรแ์ละออบเจ็กตร์ะดบัแรกของคอนเทนเนอรเ์ทา่นัน้
ตวัอยา่งเชน่ หากคอลเลกชนัประกอบดว้ยหลายออบเจ็กตแ์ละคอลเลกชนัยอ่ย ก็จะเรยีก
การกระทําขึน้มาเฉพาะเมือ่เกดิเหตกุารณ์กบัออบเจ็กตแ์ละคอลเลกชนัยอ่ยเทา่นัน้ โดยจะ
ไมเ่รยีกการกระทําขึน้มาหากเกดิเหตกุารณ์กบัออบเจ็กตท์ีอ่ยูใ่นคอลเลกชนัยอ่ยอกีทหีนึง่

– คอนเทนเนอรนี้และเนื้อหาในทุกระดับ—เรยีกการกระทําเมือ่เกดิเหตกุารณ์ขึน้กบั
คอนเทนเนอรแ์ละออบเจ็กตท์ัง้หมดในคอนเทนเนอรด์ังกลา่ว
ตวัอยา่งเชน่ หากเกดิเหตกุารณ์ขึน้กบัออบเจ็กตใ์ดๆ ในคอลเลกชนัไมว่า่จะอยูล่กึลงไป
ในระดับใดก็ตาม ก็จะเรยีกการกระทําขึน้มาโดยทัง้ส ิน้

บันทึกยอ: ทั้งนี้ผูดูแลระบบของคุณสามารถกําหนดจํานวนออบเจ็กตสูงสุดที่ 
DocuShare ตรวจสอบเพ่ือดูวาเกิดเหตุการณข้ึนหรือไม  โดยคาเร่ิมตนอยูที่ 
30,000 ออบเจ็กต

7. ในหนา้เงือ่นไขคณุสมบตัเินื้อหา ในสว่นของใชเง่ือนไขเฉพาะของแอปพลิเคชันเม่ือ 
ใหร้ะบชุือ่เรือ่งของนโยบายหลงัคําวา่ ประกอบดวย จากนัน้คลกิที ่ถัดไป

8. จากหนา้ ดําเนนิการกระทําแลว้ ใหเ้ลอืกการกระทําทีต่อ้งการใหทํ้างานหากเกดิเหตกุารณ์ขึน้ 
แลว้คลกิ ถัดไป

จากนัน้หนา้ การตัง้คา่การกระทํา จะปรากฏขึน้ ทัง้นี้ตวัเลอืกในหนา้ดงักลา่วอาจแตกตา่งไป
ขึน้อยูก่บัการกระทําทีค่ณุไดเ้ลอืกไวใ้นขัน้ตอนกอ่นหนา้นี้

9. กรอกขอ้มลูตามเหมาะสม แลว้คลกิ ถัดไป

10. เมือ่อยูใ่นหนา้ การตัง้คา่เมือ่ดําเนนิการเสร็จ คณุสามารถกําหนดคา่คณุสมบตัขิองออบเจ็กต์
เมือ่หลกัเกณฑข์องเนื้อหาดําเนนิการเสร็จสิน้ได ้นอกจากนี้คณุยังสามารถผนวกคา่คณุสมบตัิ
เขา้กบัคา่คณุสมบตัใิดๆ ทีม่อียูเ่ดมิไดด้ว้ย จากนัน้คลกิที ่เสร็จเรียบรอย

หนา้ ดคูณุสมบตั ิสําหรับหลกัเกณฑข์องเนื้อหา จะปรากฏขึน้ และใหข้อ้มลูสรปุสําหรับ
หลักเกณฑข์องเนื้อหาดังกลา่ว
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3การกําหนดคา่ตวัจัดการ
ไลฟ์ไซเคลิ (Lifecycle 
Manager)

ตวัจัดการไลฟ์ไซเคลิของ DocuShare มหีนา้สําหรับกําหนดคา่ตา่งๆ อยูใ่นสว่นบรหิารจัดการไซต ์
หากคณุเป็นผูด้แูลระบบ ก็สามารถใชห้นา้เหลา่นี้เพือ่เลอืกคณุสมบตัทิีต่อ้งการแสดงในอเีมล
แจง้เตอืนได ้

บันทึกยอ: หากตองการสรางนโยบายของตัวจัดการไลฟไซเคิล ผูใชตองเปนสมาชิกของ
กลุมผูใชของตัวจัดการไลฟไซเคิล

กําหนดคา่คณุสมบตัอิเีมลแจง้เตอืน
ในการใชห้นา้คณุสมบตัอิเีมลแจง้เตอืนนัน้ คณุสามารถเลอืกคณุสมบตัติา่งๆ และลําดับทีต่อ้งการ
ใหป้รากฏในอเีมลแจง้เตอืนได ้

หากตอ้งกําหนดคา่คณุสมบตัอิเีมลแจง้เตอืน:

1. จากสว่นทา้ยของหนา้ ใหค้ลกิทีห่นาจัดการระบบ

2. จากเมนูบริหารจัดการระบบ ใหค้ลกิที ่การบริหารเนื้อหา | การจัดการไลฟไซเคิล | 
คุณสมบัติอีเมลแจงเตือน

3. จากนัน้ในเมนูออบเจ็กตที่เลือกได ใหเ้ลอืกชนดิออบเจ็กตท์ีค่ณุตอ้งการกําหนดคา่สําหรับ
อเีมลแจง้เตอืน

โดยปกตแิลว้ชนดิออบเจ็กตท์ีเ่ป็นผูใ้ช,้ กลุม่, เวอรช์นั, ฉบบัแปลง, หวัขอ้, เหตกุารณ์, รายการ
ในบล็อก และหนา้วกิ ิจะไมร่วมอยูใ่นเมนูออบเจ็กตท์ีเ่ลอืกได ้หากตอ้งการยกเวน้ชนดิออบเจ็กต์
เพิม่เตมิจากเมนูดงักลา่ว ใหเ้ปิดไฟล ์ <DSHome>/config/LifecycleManager.properties 
แลว้เพิม่ชนดิออบเจ็กตอ์ืน่ๆ ทีต่อ้งการยกเวน้เอาไวใ้นสว่นของ excludeLCMObjectsList 

4. ในชอ่งคุณสมบัติที่เลือกได ใหเ้ลอืกคณุสมบตัทิีค่ณุตอ้งการใหป้รากฏในอเีมลแจง้เตอืน 
แลว้คลกิทีปุ่่ มเพิ่ม หากตอ้งการเลอืกหลายคณุสมบตัพิรอ้มกนั ใหใ้ชปุ้่ ม CTRL (Windows) 
หรอืปุ่ ม Command (Macintosh)

5. ในชอ่งคุณสมบัติที่เลือกไว ใหเ้ลอืกคณุสมบตัทิีค่ณุไมต่อ้งการใหป้รากฏในอเีมลแจง้เตอืน 
แลว้คลกิทีปุ่่ มนําออก หากตอ้งการเลอืกหลายคณุสมบตัพิรอ้มกนั ใหใ้ชปุ้่ ม CTRL (Windows) 
หรอืปุ่ ม Command (Macintosh)

6. หากตอ้งการจัดลําดบัคณุสมบตัใินชอ่งคุณสมบัติที่เลือกไว ใหเ้ลอืกคณุสมบตัทิีต่อ้งการและ
ดําเนนิการหนึง่ใดดังนี้:

– หากตอ้งการยา้ยคณุสมบตัไิปอยูก่อ่นอกีคณุสมบตัหินึง่ ใหค้ลกิทีเ่ลื่อนข้ึน

– หากตอ้งการยา้ยคณุสมบตัไิปอยูห่ลงัอกีคณุสมบตัหินึง่ ใหค้ลกิทีเ่ลื่อนลง

7. คลกิ นําไปใช

8. หากตอ้งการกําหนดคา่ใหก้บัชนดิของคณุสมบตัอิืน่ ใหดํ้าเนนิการขัน้ตอนเหลา่นี้ซ้ําจนครบ
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