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ระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส (E-document)  
สวนสารบรรณและนิติการ 

 
 

 
ขอมูลท่ัวไป 

 

 เก่ียวกับระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส (E-document) 
 
        ระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส (E-document) เปนระบบทีท่างทีมงาน MIS รวมกับสวนสวนสารบรรณ
และนิติการไดจัดทําขึ้นเพื่อชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ งายและสะดวกในการ
สืบคน โดยเอกสารที่จัดเก็บเขาสูระบบไดแก คําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนดตางๆ ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) ซึ่งมีหนวยงานกลางของมหาวิทยาลัยฯ คือ สวนสารบรรณและนิติการเปน
หนวยงานรับผิดชอบในการดําเนินการตางๆ  

เอกสารตนฉบับจะถูกจัดเก็บเขาสูระบบในรูปแบบภาพกราฟก (pdf  format) พรอม key words ที่สําคัญ
สําหรับใชในการสืบคน อาทเิชน ประเภทเอกสาร เลขที่เอกสาร วันที่ปรากฏบนเอกสาร เรื่อง รายละเอียด ภาค
การศึกษา ชื่อบุคคลที่เกี่ยวของและหนวยงานตนเรื่อง เปนตน   
 
 ลักษณะการพฒันาระบบเปนแบบ Web database ซึ่งทานสามารถสืบคนเอกสารจากระบบนี้ไดทุกที่ทั่ว
โลก ขอเพียงแตทานเปนพนักงานของ มทส. และมีทะเบียนประวัตทิีส่วนการเจาหนาที่ มีเครื่องคอมพิวเตอรที่
สามารถใช internet ไดและมีเว็บเบราเซอร ไดแก Internet Explorer(IE) เวอรชัน 6.0 ขึ้นไป เพียงเทานี้ทานก็
สามารถสืบคนเอกสารแบบ online ไดแลว 
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 การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 
ระบบสบืคนเอกสารอิเลคทรอนิกส(E-document) เปนระบบที่สามารถใชงานไดภายในและนอก มทส. ซ่ึง

ไดมีการพัฒนาเปนแบบ Web Database  ดังน้ัน  การเขาใชระบบจึงตองเร่ิมตนจากการเรียกใชโปรแกรมเว็บเบรา
เซอร  ในที่น้ีกําหนดใหใช  Internet  Explorer 6.x  ขึ้นไป ซ่ึงกอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตัง้คาโปรแกรมของ
เว็บเบราเซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
การตั้งคาโปรแกรมเวบ็เบราเซอร 

1. เปดเว็บเบราเซอร เวอรชัน 6.0 ขึ้นไป 
2. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตภาษาบนเบราเซอร  
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3. ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Text Size 
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4. ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options 

• คลิกที่ tab เมนู Security เลือก และ/หรือเลือก    จากนั้นคลิกเมนู 

 จะปรากฏหนาตาง Security Settings ใหเปลี่ยนขอมูลของ  Active X Control 
and plug-ins ใหเปน ทั้งหมด จากนั้นคลิกเมนู  บนหนาจอ Security 
Settings ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Active X control 
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• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy Server หากมี
เครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลกิเครื่องหมายนั้นออก ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Proxy Server 

 

 
 
 

• คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings เพ่ือทําการปด
หนาตางนี้ 

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 
 
หมายเหตุ:  การใชงานระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส (E-document) ไมควรใชระบบผาน Proxy server 
เพราะหาก proxy server ใชการไมได จะทําใหทานไมสามารถใชระบบน้ีได  
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 ขั้นตอนการเขาใชระบบทั่วไป 

1. เปดเบราเซอร Internet Explorer version 6.0 ขึ้นไป 
2. ตั้งคาโปรแกรมเว็บเบราเซอรตามขั้นตอนขางตนใหเหมาะสม 

3. พิมพ URL    ในชอง Address บนเบราเซอร 
4. กดปุม Enter บนคีรบอรด/แปนพิมพ 

5. พิมพรหัสพนักงาน  ในชองวางที่กําหนดบนหนาจอ 

6. พิมพรหัสผาน  ในชองวางที่กําหนดบนหนาจอ 
  หมายเหตุ   
     เพ่ือความปลอดภัยของระบบ เมื่อทานพิมพรหัสผานทานจะมองไมเห็นรหัสผานที่ทานพิมพ  
          ดังนั้นทานควรพิมพดวยความระมัดระวัง 

  หากทานไมเคยเขาใชระบบ MIS มากอน รหัสผานใหทานใชรหัสพนักงาน  
            หากทานเคยเขาใชระบบภาระงาน แจงซอม/จองรถของสวนอาคารฯ หรืออ่ืนๆ บนระบบ MIS   
            รหัสผานจะใชรหัสเดียวกัน 
 

7.  ใชเมาสคลิกเมนู   เพ่ือเขาสูระบบเพ่ือใชงานในขั้นตอนตอไป 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักการขอเขาใชระบบฯ 
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 การเปลี่ยนรหัสผาน (Password) 

   รหัสผานในระบบสบืคนเอกสารอิเลคทรอนิกส(E-document) เปนการควบคุมความปลอดภัยของ
ระบบวิธีหน่ึง โดยบุคลากรทุกทานที่มีขอมูลในฐานขอมูลของสวนการเจาหนาที่ จะมี account  เปน
ของตนเอง ซ่ึงประกอบดวย Username (รหัสผูใช) และ password (รหัสผาน/ลับ) ซ่ึงถือวาเปนหนาที่
อันสําคัญยิ่งของผูใชงานแตละทานทีต่องดูแล account ของตนเองใหเปนความลบั ไมควรเปดเผยให
ผูอ่ืนไดรับทราบ (ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทัง้น้ีเพ่ือความปลอดภัยในขอมูลของทาน การเปลี่ยนรหัสผาน
บอยๆ ก็เปนอีกวิธีหน่ึงที่จะสามารถปองกันความเสียหายใหกับระบบได   

 
  การเปลี่ยนรหัสผานในระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส(E-document) สามารถดําเนินการได 2 วิธี 
ไดแก 
 
• หากเปนการเขาใชระบบครัง้แรก ระบบจะใหทานทําการเปลี่ยนรหัสผานทันทีหลังจากที่ทานพิมพ

รหัสพนักงานและรหัสผานถูกตองแลว โดยระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน ขอใหทาน
พิมพขอมูลตามรายการที่ปรากฏและปฏบิตัิตามขั้นตอนตามที่ปรากฏบนหนาจอ 

  
• หากทานตองการเปลี่ยนรหัสผานในครั้งตอไป ใหทานดําเนินการตามขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผาน

ดังน้ี 
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ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

1. คลิกที่เมนู "เปลี่ยนรหัสผาน"  (ลิงคที่อยูใตรูปพนักงาน)  ระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน
ดานขวามือ ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 
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2. ปอนขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังน้ี 

• พิมพรหัสผานเกา ลงในชอง “รหัสผานเดิม” 
• พิมพรหัสผานใหม ในชอง “รหัสผานใหม” 
• พิมพรหัสผานใหมอีกครั้งในชอง “โปรดกรอกรหัสผานใหม อีกครั้ง” เพ่ือยืนยันความถูกตอง 
• ตั้งคําถาม โดยเลือกจากรายการที่กําหนด หรือเลือก “ตั้งคําถามเอง” ในกรณีที่ตองการสราง

คําถามใหม 
• พิมพคําถามลงในชองที่ปรากฏ การตั้งคําถามควรตั้งคําถามที่ทานคุนเคยหรือจดจําไดงาย 
• พิมพคําตอบสําหรับคําถามที่ทานเลือกหรือสราง ลงในชองวางที่ปรากฏ 

3. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปลีย่นรหัสผานใหม           

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 
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หมายเหต ุ

• รหัสผานตองมีความยาวไมนอยกวา 6 และไมเกิน 15 อักขระ 
• เปนตวัเลข ตวัอักษร หรือตัวเลขผสมตวัอักษรก็ได 
• ตองไมมีชองวางระหวางตัวอักษร 
• ตัวอักษรเล็ก ใหญ ไมเหมือนกัน 
• สามารถใชไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ (แนะนําใหใชภาษาอังกฤษ เพ่ือลดความผิดพลาด

ในการพิมพ) 
• ไมควรตั้งรหัสผานเปนรหัสพนกังาน  
• เวลาทานพิมพรหัสผานทานจะเห็นเปนสญัญลักษณ     แทน ทั้งน้ีเพ่ือความปลอดภัย

ของรหัสผานที่ทานพิมพ  
• การสรางคําถามและคําตอบจัดทําขึ้นเพ่ือใชในกรณีทีท่านลืมรหัสผาน ทานสามารถ reset 

รหัสผานเองได โดยวิธีการดําเนินการใหทานดูในหัวขอ “กรณีลืมรหัสผาน”  
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 กรณีลืมรหัสผาน 

กรณีที่ทานลมืรหัสผาน ทานจะไมสามารถเขาใชระบบได ทานสามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังน้ี 

1. ติดตอทีมงาน ทางโทรศัพท โทร. 4076  หรือทาง email: sut-mis@hotmail.com 
2. Reset รหัสผานดวยตวัทานเอง โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

ข้ันตอนการ Reset รหัสผานดวยตนเอง 

1. จากหนาหลัก คลิกที่เมนู “หากลืมรหัสผาน Click ที่น่ี”  ระบบจะแสดงหนาจอลืมรหัสผานดานซายมือ
ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอลืมรหัสผาน 
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2. พิมพเลขทีบ่ัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ลงในชอง “เลขที่บตัรประชาชน” 
3. พิมพชื่อ วรรคและตอดวย นามสกุล ในชอง “ชื่อ - นามสกุล”  โดยไมตองใสคํานําหนา 
4. พิมพคําตอบ สําหรับคําถามที่ทานสรางในชวงการเปลีย่นรหัสผาน ในชอง “Password Hint”  

5. คลิกที่เมนู  เพ่ือใหระบบทาํการตรวจสอบขอมูลกับฐานขอมูลหลัก (MIS) หาก
ตรวจพบขอมูลตรงตามขอมูลที่ทานพิมพ ระบบจะทําการกําหนดรหัสผานใหมใหทานทาง email 
address ของมหาวิทยาลัย 
 
หมายเหตุ  สําหรับทานใดที่ไมมี email  ของมหาวิทยาลัย หรือประสงคจะใช email ของที่อ่ืน โปรดแจงทีมงาน MIS 
เพ่ือใหระบบทําการจัดสงรหัสผานใหมไปยัง email ที่ทานตองการ 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการปอนขอมูลบนหนาจอลืมรหัสผาน 
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6. เปด email เพ่ือตรวจสอบรหัสผานใหม โดยขอความและรหัสผานทีจั่ดสงใหทานทาง email มีลักษณะ
ภาพตัวอยาง ดังน้ี 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการจัดสงรหัสผานทาง email 

 

7. ใหทาน copy รหัสผานใหม โดยเลือกรหัสผานใหมจาก email ที่ปรากฏ คลิกเมาสขวาและเลือกเมนู 
copy 

8. กลับมาที่ระบบ MIS ใหทานพิมพรหัสพนักงานลงในชองที่กําหนด และ paste รหัสผานใหมในชอง 
“รหัสผาน” 

9. คลิกที่เมนู  เพ่ือเขาสูระบบ 
 
หมายเหตุ  ทานควรจะเปลี่ยนรหัสผานใหมทันทีเปนรหัสที่ทานสามารถจดจําไดงาย โดยวิธีการเปล่ียนรหัสผานใหม
ใหทานศึกษาจากหัวขอ “การเปล่ียนรหัสผาน”  
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  การพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 กรณีที่ทานตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ สามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังน้ี 
 

   พิมพทุกอยางตามที่ปรากฏบนหนาจอออกทางเครื่องพิมพ  ดังตัวอยาง  
 

 
 
 

ข้ันตอนการพิมพ ดังน้ี 
        1. Set เบราเซอร เม่ือตองการพิมพกราฟฟกตาง ๆ ที่ใชออกมาดวย ดังน้ี 
                  -   คลิกที ่Menu Tools 
                  -   เลือก Internet option 
                  -   คลิกที ่Tab advance 
                  -   เลือกรายการ Printing โดยการทําเครื่องหมายหนา Print backgrounds colors  
                      and image ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตขอมูลการพมิพ 
 

   
 

 
                             -  คลิกเมน ู   
 
                  2. คลิกเมนู  File บน Browser 
 
                  3. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงาน 
                     ทั่วไป ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 
 
 4. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเครื่องของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP  
    Laser Jet 5 Si   
 5. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 
 6. คลิกทีเ่มนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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  การพิมพเอกสารตนฉบับออกทางเครื่องพิมพ 

 
ข้ันตอนการพิมพ มีดังน้ี 
1. เปดเอกสารตนฉบบัโดยคลิกที่สัญญลกัษณ   และรอสักครูเพ่ือใหระบบเปดโปรแกรมสําหรับอาน  
   pdf ไฟล  
   

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปดไฟลเอกสารตนฉบบั 
 

 
 
 
หมายเหตุ เครื่องของทานตองมีโปรแกรมสําหรับอานไฟล pdf อาทิเชน Acrobat reader  
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2. กรณีที่ทานใชโปรแกรม Acrobat reader คลิกที่ เมนู File  และเลือกเมนู Print ดังตัวอยาง 
 

  ตวัอยาง ภาพหนาจอแสดงตัวอยางการพิมพตนฉบับออกทางเครื่องพิมพ 
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 4. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงานทั่วไป  
              ดังตัวอยาง 

   
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 

 
 5. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเครื่องของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP 
     Laser Jet 5 Si   
 6. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 
 7. คลิกทีเ่มนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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  คูมือการใชงานระบบ 
 ทางทีมงานไดจัดเตรียมคูมือ/เอกสารการใชงานของระบบฯ โดยไดจัดทําใหบริการใน 3 รูปแบบ ไดแก 

• พิมพแจกใหกับหนวยงาน ๆ 1 เลม และผูที่เขารับการอบรมกับทีมงาน(MIS) ทานละ 1 เลม 
• ไดนําขึ้นแสดงบนระบบในรปูแบบ คูมือ on-line โดยทานสามารถเรียกชมไดโดยคลิกที่เมนู 

 หลังจากที่ทาน login เขาสูระบบและคลกิที่เมนู  “E-document”  เรียบรอยแลว 
• ไดนําขึ้นแสดงบนระบบในรปูแบบ pdf  โดยทานสามารถเรียกชม หรือ download  คูมือจากระบบ

ไดดังน้ี 
1. จากหนาหลักของระบบ คลกิที่เมนู  
2. เลือกลิงค  คูมือ (pdf)- ระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส(E-document)  จะปรากฏหนาตาง 

File Download ขึ้น ดังตัวอยาง 
 

 
 
3. ใหทานคลิกทีเ่มนู  เพ่ือทําการจัดเก็บลงที่เครื่องของทาน 
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4. เลือก Folder และ ตั้งชื่อไฟลที่ตองการจดัเก็บ ดังตัวอยาง 

 

 
 
5. คลิกที่เมนู   เครื่องจะทําการจัดเก็บไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
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6. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปดไฟลคูมือ รอสักครูเพ่ือใหเครื่องของทานเรียก

โปรแกรม Acrobat Reader และไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
 

 
 
 
หมายเหตุ    ในการ download คูมือ ที่เครื่องของทานตองมีโปรแกรม Acrobat Reader ซ่ึงทานสามารถ 
download โปรแกรมไดจาก Internet ทั่วไป 
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 การออกจากระบบ/การปดระบบ 
       การออกจากระบบ 
            ทานสามารถออกจากระบบสบืคนเอกสารอิเลคทรอนิกส(E-document) ได 2 วิธี คือ 
            1.คลิกที่เมนู "ออกจากระบบ" ที่ปรากฏบนแถบดานบนหรอือยูเหนือรูปพนักงาน 
            2.กรณีที่ทานมิไดใชงาน หรือสงขอมูล หรือติดตอไปที่เครื่องแมขายภายในเวลา 20 นาที ระบบจะ 
              ตัดสิทธิการใชงานระบบของทานทันท ีและกลับไปที่หนาจอการขอเขาใชระบบอีกครั้ง หากทาน 
              ตองการใชระบบตอไปจะตองทําตามขั้นตอนการขอเขาใชระบบอีกครัง้ 

             ขั้นตอนการออกจากระบบ (ตามปกติ) 
               ทานจะตองปฏิบัติโดย  
               - คลิกเมน ู"ออกจากระบบ" ปรากฏบนหนาจอ 

        การปดระบบ 
            หลังจากที่ทานทํางานเสร็จ และตองการปดระบบ ใหปฏบิัตติามขั้นตอนตอไปน้ี 

1. คลิกที่ เมนู “ออกจากระบบ” (อยูบริเวณแถบเมนูดานบนหรืออยูเหนือรูปพนักงาน) ระบบ
จะแสดงหนาหลักอีกครั้ง และ เมนู “ออกจากระบบ” จะหายไป  

2. ปดเบราเซอร โดยคลิกที่   (อยูดานบนสุดของหนาตาง) 
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ข้ันตอน/วิธีการสบืคนเอกสารอิเลคทรอนิกส 
 
 

1. ขั้นตอนการเขาสูหนาสืบคน 
1. เขาสูระบบตามขั้นตอนขางตน 

2.  ใชเมาสชี้ที่เมนู  
3.  เลื่อนเมาสคลิกที่เมนูยอย  

 
 

2. ขั้นตอนการสืบคน 
1. พิมพ/เลือก เง่ือนไขที่ตองการสืบคนตามรายการที่ปรากฏบนหนา หรือศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมไดจาก

หัวขอ “วิธีการสืบคนเอกสาร” 
2. ใชเมาสคลกิเมนู   เพ่ือใหระบบเริ่มทําการสืบคน หรือใชเมาสคลิกเมนู  หากตองการ

ลางเง่ือนไขบนหนาจอ 
3. คลิกเมาสเลือกรายการทีต่องการเพื่อดูรายละเอียดของเอกสาร หรือคลิกเมาสที่     เพ่ือดูเอกสาร

ตนฉบบั 
หมายเหตุ    การเปดอานเอกสารตนฉบับ ทานตองมีโปรแกรมสําหรับเปดเอกสาร  pdf  ได  เชน โปรแกรม  
                  acrobat reader เปนตน ซึ่งทานสามารถ download จากหนาดาวนโหลด ของ MIS 
 
 

3. วิธีการสืบคนเอกสาร 
ทานสามารถสืบคนเอกสาร โดยกําหนดเง่ือนไขเดียวหรือหลายเงื่อนไขตามรายละเอียดที่ปรากฏบน
หนาจอหรือหัวขอในการสรางเง่ือนไขเพ่ือสืบคนไดดังน้ี 
 

3.1 รายละเอียดการคนหา  
3.1.1  วิธีการสราง/กําหนดเงื่อนไข 
         ในหัวขอน้ีจะมีชองใหทานพิมพ/กําหนดเงื่อนไขอยู 3 ชอง ในแตละชองทานสามารถพิมพเง่ือนไข
ลงในชองใด ชองหน่ึง หรือทั้ง 3 ชองก็ได  โดยมีวิธีการสราง/กําหนดเงื่อนไข ดังน้ี 
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  สรางเง่ือนไขโดยพิมพคํา/ขอความ/วลีที่ทานตองการคนหาทั้งหมด (Exactly) ตามหัวขอเรื่องหรือ  
รายละเอียดทีป่รากฏบนเอกสารตนฉบบั ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารที่มีชื่อเรื่อง ‘การกาํหนด
อักษรยอชื่อของมหาวิทยาลัยและสีประจํามหาวิทยาลยั’ ใหพิมพขอความ/ชื่อเรื่องที่ตองการคนหา ลงใน
ชองวางที่กําหนด โดยระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังน้ี 

  

 
 
 

   สรางเง่ือนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/ 
          ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาปรากฏบนสวนใดๆ ของเอกสารที่ตองการคนหา 
          ก็ไดอาทิเชน ตองการคนหาเอกสารที่มีคํา/วลี คือ ‘นักศึกษา’ ใหพิมพคําวา   
          ‘นักศึกษา’ ลงในชองวางที่กําหนด และเลือกหัวขอเปน ‘เร่ือง’ จะไดผลปรากฏตามตวัอยางดังน้ี 
 

 

 
 
 
ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘นักศึกษา’ ปรากฏบนชื่อเรื่อง ตําแหนงแตกตางกันของชื่อเรื่อง 
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  สรางเง่ือนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/ขอความ/   
 วลี ฯลฯ ปรากฏอยูในสวนแรกของประโยคหรือหัวเรื่องที่ตองการคนหา  
  อาทิเชน ตองการคนหาเอกสารที่ขึ้นตนดวยคําวา ‘คณะ’ ใหพิมพคําที่ตองการคนหา  
  และตอทายดวย ‘%’  เชน  คณะ%  จากหัวเรื่อง ใหเลือก ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจากการ  
  คนหาดังน้ี 
  

 
 
 

ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘คณะ’ ปรากฏบนชื่อเรื่อง ตําแหนงแรกของชื่อเรื่อง 
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 สรางเง่ือนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/ขอความวลี 

ฯลฯ ปรากฏอยูในสวนทายของประโยคหรือหัวเรื่องที่ตองการคนหา อาทิเชน ตองการคนหา
เอกสารที่ลงทายดวยคําวา “กรรมการ” ใหพิมพเครื่องหมาย ‘%’ และตามดวยคํา/วลีที่ตองการคนหา
ตอทาย เชน  % กรรมการ จากหัวขอ ใหเลือก ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังน้ี 
 
 

 
 

ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘กรรมการ’ ปรากฏบนชื่อเรื่อง ตําแหนงสุดทายของชื่อเรือ่ง 
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3.1.2  การใชตัวเชื่อม 

 หากทานพิมพเง่ือนไขมากกวา 1 เง่ือนไขใหทานใชตวัเชื่อม ดังน้ี 
          และ   หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารตามเงื่อนไขทั้ง 2 เง่ือนไข ตามคํา/ขอความที่ 
              พิมพ/ระบุ ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารที่มีคําวา ‘ประกวดราคา’ และ ‘โทรศัพท’  
              จากหัวขอ ‘เร่ือง’ โดยใชตัวเชื่อม ‘และ’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังน้ี 
 

 
 

 หรือ  หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารตามเงื่อนไขอยางใด อยางหนึ่ง ตามคํา/ขอความที่พิมพ/
ระบ ุตวัอยางเชน ตองการคนหาคําวา ‘อธิการบดี’ หรือ ‘รองอธิการบดี’ ใหพิมคําวา
‘อธิการบดี’ ลงในชองที่ 1 และในชองที่ 2 พิมพ  ‘รองอธิการบดี’ โดยใชตวัเชื่อมคือ ‘หรือ’ 
จากหัวขอ ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลตามตวัอยางดังน้ี 

 

 
 
 
 



     คูมือการใชงานระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส (E-document)  -  สวนสารบรรณและนิติการ                                                                   หนา  30 
  

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                                       ปรับปรุงครั้งลาสุด 30/05/2008 

 
 ไมรวม  หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารทั้งหมดนอกเหนือ/ยกเวน   ตามคํา/ขอความที่
พิมพ/ระบุ ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารที่ลงทายดวยคําวา “กรรมการ” ยกเวน 
‘อนุกรรมการ’ ใหพิมพเครื่องหมาย ‘%’ และตามดวยคํา/วลีทีต่องการคนหาตอทาย เชน  % 
กรรมการ  ลงในชองวางที ่1 และในชองที่ 2 ใหพิมพคําวา ‘อนุกรรมการ’ โดยใชตัวเชื่อม
คือ ‘ไมรวม’ และจากหัวขอ ใหเลือก ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังน้ี 

    

 
   
ขอสังเกต  จะไมมีคําวา ‘อนุกรรมการ’ ปรากฏบนชื่อเร่ืองใดๆ  
 

3.2 จากหัวขอ 
     ใหทานใชเมาสเลือกหัวขอที่ตองการคนหา อาทิเชน ทั้งหมด เร่ือง รายละเอียด ชื่อบุคคล/หนวยงานที่
เกี่ยวของ และหนวยงานตนเรื่อง เปนตน 
 
3.3 ประเภทเอกสาร 
    ใหทานทําเครื่องหมาย   ในชอง  หนาประเภทเอกสาร อาทิเชน ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ 
ขอบังคับ ทั้งหมด  เปนตน โดยเลือกประเภทเอกสารอยางใด อยางหนึ่งหรือมากกวา 1 ประเภทก็ได 
หมายเหตุ  ปกติระบบจะ default ที่   
 
3.4 วันที่ในเอกสาร 
     ใหทานเลอืก    หรือ    อยางใดอยางหนึ่ง 
     หากเลือก  ใหพิมพ วันที่ เลือก เดือน และพิมพ ปการศึกษา ตามลําดับ เชนเดียวกับ
หัวขอ ‘ถึง’ ใหพิมพ วันที่ เลือก เดือน และพิมพ ปการศึกษา ตามลําดับ 
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3.5 วันที่บังคบัใช 
      เหมือนกับวันทีใ่นเอกสาร 
 
3.6 สถานภาพ 
      ใหทานเลือกสถานภาพของเอกสารตามรายการทีป่รากฏบนหนาจอ อาทิเชน ไมระบุ มีผลบงัคับใช 
และสิ้นสุดการบังคับใช เปนตน  
 
3.7 ภาคการศึกษา 
        ใหทานเลือกภาคการศึกษาจากรายการที่ปรากฏบนหนาจอ อาทิเชน ไมระบุ  
            ภาคการศึกษาที ่1 ภาคการศึกษาที่ 2 ภาคการศึกษาที่ 3  
        ใหทานพมิพปการศึกษา เชน 2550 ลงในชองวางที่กําหนด 
             หมายเหตุ  ปการศึกษาตองใสตัวเลข 4 หลักเทานั้น 
 
3.8 เลขที่เอกสาร 

          ใหทานพิมพเลขที่เอกสาร ลงในชองวางที่กําหนดบนหนาจออาทิเชนเชน 1/2551  2/2551 เปนตน   
                  

      หมายเหตุ   หากทานคลิกเมนู   โดยไมสราง/กําหนดเงื่อนไขใดๆ  ระบบจะแสดงเอกสารที่มีอยู 
                       ในระบบทั้งหมด 
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