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ระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส (E-document)  
สวนสารบรรณและนิติการ 

 
 

 
ขอมูลท่ัวไป 

 

 เก่ียวกับระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส (E-document) 
 
        ระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส (E-document) เปนระบบทีท่างทีมงาน MIS รวมกับสวนสวนสารบรรณ
และนิติการไดจัดทําขึ้นเพื่อชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ งายและสะดวกในการ
สืบคน โดยเอกสารที่จัดเก็บเขาสูระบบไดแก คําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนดตางๆ ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) ซึ่งมีหนวยงานกลางของมหาวิทยาลัยฯ คือ สวนสารบรรณและนิติการเปน
หนวยงานรับผิดชอบในการดําเนินการตางๆ  

เอกสารตนฉบับจะถูกจัดเก็บเขาสูระบบในรูปแบบภาพกราฟก (pdf  format) พรอม key words ที่สําคัญ
สําหรับใชในการสืบคน อาทเิชน ประเภทเอกสาร เลขที่เอกสาร วันที่ปรากฏบนเอกสาร เรื่อง รายละเอียด ภาค
การศึกษา ชื่อบุคคลที่เกี่ยวของและหนวยงานตนเรื่อง เปนตน   
 
 ลักษณะการพฒันาระบบเปนแบบ Web database ซึ่งทานสามารถสืบคนเอกสารจากระบบนี้ไดทุกที่ทั่ว
โลก ขอเพียงแตทานเปนพนักงานของ มทส. และมีทะเบียนประวัตทิีส่วนการเจาหนาที่ มีเครื่องคอมพิวเตอรที่
สามารถใช internet ไดและมีเว็บเบราเซอร ไดแก Internet Explorer(IE) เวอรชัน 6.0 ขึ้นไป เพียงเทานี้ทานก็
สามารถสืบคนเอกสารแบบ online ไดแลว 
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 การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 
ระบบสบืคนเอกสารอิเลคทรอนิกส(E-document) เปนระบบที่สามารถใชงานไดภายในและนอก มทส. ซ่ึง

ไดมีการพัฒนาเปนแบบ Web Database  ดังน้ัน  การเขาใชระบบจึงตองเร่ิมตนจากการเรียกใชโปรแกรมเว็บเบรา
เซอร  ในที่น้ีกําหนดใหใช  Internet  Explorer 6.x  ขึ้นไป ซ่ึงกอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตัง้คาโปรแกรมของ
เว็บเบราเซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
การตั้งคาโปรแกรมเวบ็เบราเซอร 

1. เปดเว็บเบราเซอร เวอรชัน 6.0 ขึ้นไป 
2. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตภาษาบนเบราเซอร  
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3. ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Text Size 
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4. ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options 

• คลิกที่ tab เมนู Security เลือก และ/หรือเลือก    จากนั้นคลิกเมนู 

 จะปรากฏหนาตาง Security Settings ใหเปลี่ยนขอมูลของ  Active X Control 
and plug-ins ใหเปน ทั้งหมด จากนั้นคลิกเมนู  บนหนาจอ Security 
Settings ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Active X control 
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• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy Server หากมี
เครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลกิเครื่องหมายนั้นออก ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Proxy Server 

 

 
 
 

• คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings เพ่ือทําการปด
หนาตางนี้ 

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 
 
หมายเหตุ:  การใชงานระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส (E-document) ไมควรใชระบบผาน Proxy server 
เพราะหาก proxy server ใชการไมได จะทําใหทานไมสามารถใชระบบน้ีได  
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 ขั้นตอนการเขาใชระบบทั่วไป 

1. เปดเบราเซอร Internet Explorer version 6.0 ขึ้นไป 
2. ตั้งคาโปรแกรมเว็บเบราเซอรตามขั้นตอนขางตนใหเหมาะสม 

3. พิมพ URL    ในชอง Address บนเบราเซอร 
4. กดปุม Enter บนคีรบอรด/แปนพิมพ 

5. พิมพรหัสพนักงาน  ในชองวางที่กําหนดบนหนาจอ 

6. พิมพรหัสผาน  ในชองวางที่กําหนดบนหนาจอ 
  หมายเหตุ   
     เพ่ือความปลอดภัยของระบบ เมื่อทานพิมพรหัสผานทานจะมองไมเห็นรหัสผานที่ทานพิมพ  
          ดังนั้นทานควรพิมพดวยความระมัดระวัง 

  หากทานไมเคยเขาใชระบบ MIS มากอน รหัสผานใหทานใชรหัสพนักงาน  
            หากทานเคยเขาใชระบบภาระงาน แจงซอม/จองรถของสวนอาคารฯ หรืออ่ืนๆ บนระบบ MIS   
            รหัสผานจะใชรหัสเดียวกัน 
 

7.  ใชเมาสคลิกเมนู   เพ่ือเขาสูระบบเพ่ือใชงานในขั้นตอนตอไป 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักการขอเขาใชระบบฯ 
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 การเปลี่ยนรหัสผาน (Password) 

   รหัสผานในระบบสบืคนเอกสารอิเลคทรอนิกส(E-document) เปนการควบคุมความปลอดภัยของ
ระบบวิธีหน่ึง โดยบุคลากรทุกทานที่มีขอมูลในฐานขอมูลของสวนการเจาหนาที่ จะมี account  เปน
ของตนเอง ซ่ึงประกอบดวย Username (รหัสผูใช) และ password (รหัสผาน/ลับ) ซ่ึงถือวาเปนหนาที่
อันสําคัญยิ่งของผูใชงานแตละทานทีต่องดูแล account ของตนเองใหเปนความลบั ไมควรเปดเผยให
ผูอ่ืนไดรับทราบ (ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทัง้น้ีเพ่ือความปลอดภัยในขอมูลของทาน การเปลี่ยนรหัสผาน
บอยๆ ก็เปนอีกวิธีหน่ึงที่จะสามารถปองกันความเสียหายใหกับระบบได   

 
  การเปลี่ยนรหัสผานในระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส(E-document) สามารถดําเนินการได 2 วิธี 
ไดแก 
 
• หากเปนการเขาใชระบบครัง้แรก ระบบจะใหทานทําการเปลี่ยนรหัสผานทันทีหลังจากที่ทานพิมพ

รหัสพนักงานและรหัสผานถูกตองแลว โดยระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน ขอใหทาน
พิมพขอมูลตามรายการที่ปรากฏและปฏบิตัิตามขั้นตอนตามที่ปรากฏบนหนาจอ 

  
• หากทานตองการเปลี่ยนรหัสผานในครั้งตอไป ใหทานดําเนินการตามขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผาน

ดังน้ี 
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ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

1. คลิกที่เมนู "เปลี่ยนรหัสผาน"  (ลิงคที่อยูใตรูปพนักงาน)  ระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน
ดานขวามือ ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 
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2. ปอนขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังน้ี 

• พิมพรหัสผานเกา ลงในชอง “รหัสผานเดิม” 
• พิมพรหัสผานใหม ในชอง “รหัสผานใหม” 
• พิมพรหัสผานใหมอีกครั้งในชอง “โปรดกรอกรหัสผานใหม อีกครั้ง” เพ่ือยืนยันความถูกตอง 
• ตั้งคําถาม โดยเลือกจากรายการที่กําหนด หรือเลือก “ตั้งคําถามเอง” ในกรณีที่ตองการสราง

คําถามใหม 
• พิมพคําถามลงในชองที่ปรากฏ การตั้งคําถามควรตั้งคําถามที่ทานคุนเคยหรือจดจําไดงาย 
• พิมพคําตอบสําหรับคําถามที่ทานเลือกหรือสราง ลงในชองวางที่ปรากฏ 

3. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปลีย่นรหัสผานใหม           

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 
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หมายเหต ุ

• รหัสผานตองมีความยาวไมนอยกวา 6 และไมเกิน 15 อักขระ 
• เปนตวัเลข ตวัอักษร หรือตัวเลขผสมตวัอักษรก็ได 
• ตองไมมีชองวางระหวางตัวอักษร 
• ตัวอักษรเล็ก ใหญ ไมเหมือนกัน 
• สามารถใชไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ (แนะนําใหใชภาษาอังกฤษ เพ่ือลดความผิดพลาด

ในการพิมพ) 
• ไมควรตั้งรหัสผานเปนรหัสพนกังาน  
• เวลาทานพิมพรหัสผานทานจะเห็นเปนสญัญลักษณ     แทน ทั้งน้ีเพ่ือความปลอดภัย

ของรหัสผานที่ทานพิมพ  
• การสรางคําถามและคําตอบจัดทําขึ้นเพ่ือใชในกรณีทีท่านลืมรหัสผาน ทานสามารถ reset 

รหัสผานเองได โดยวิธีการดําเนินการใหทานดูในหัวขอ “กรณีลืมรหัสผาน”  
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 กรณีลืมรหัสผาน 

กรณีที่ทานลมืรหัสผาน ทานจะไมสามารถเขาใชระบบได ทานสามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังน้ี 

1. ติดตอทีมงาน ทางโทรศัพท โทร. 4076  หรือทาง email: sut-mis@hotmail.com 
2. Reset รหัสผานดวยตวัทานเอง โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

ข้ันตอนการ Reset รหัสผานดวยตนเอง 

1. จากหนาหลัก คลิกที่เมนู “หากลืมรหัสผาน Click ที่น่ี”  ระบบจะแสดงหนาจอลืมรหัสผานดานซายมือ
ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอลืมรหัสผาน 
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2. พิมพเลขทีบ่ัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ลงในชอง “เลขที่บตัรประชาชน” 
3. พิมพชื่อ วรรคและตอดวย นามสกุล ในชอง “ชื่อ - นามสกุล”  โดยไมตองใสคํานําหนา 
4. พิมพคําตอบ สําหรับคําถามที่ทานสรางในชวงการเปลีย่นรหัสผาน ในชอง “Password Hint”  

5. คลิกที่เมนู  เพ่ือใหระบบทาํการตรวจสอบขอมูลกับฐานขอมูลหลัก (MIS) หาก
ตรวจพบขอมูลตรงตามขอมูลที่ทานพิมพ ระบบจะทําการกําหนดรหัสผานใหมใหทานทาง email 
address ของมหาวิทยาลัย 
 
หมายเหตุ  สําหรับทานใดที่ไมมี email  ของมหาวิทยาลัย หรือประสงคจะใช email ของที่อ่ืน โปรดแจงทีมงาน MIS 
เพ่ือใหระบบทําการจัดสงรหัสผานใหมไปยัง email ที่ทานตองการ 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการปอนขอมูลบนหนาจอลืมรหัสผาน 
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6. เปด email เพ่ือตรวจสอบรหัสผานใหม โดยขอความและรหัสผานทีจั่ดสงใหทานทาง email มีลักษณะ
ภาพตัวอยาง ดังน้ี 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการจัดสงรหัสผานทาง email 

 

7. ใหทาน copy รหัสผานใหม โดยเลือกรหัสผานใหมจาก email ที่ปรากฏ คลิกเมาสขวาและเลือกเมนู 
copy 

8. กลับมาที่ระบบ MIS ใหทานพิมพรหัสพนักงานลงในชองที่กําหนด และ paste รหัสผานใหมในชอง 
“รหัสผาน” 

9. คลิกที่เมนู  เพ่ือเขาสูระบบ 
 
หมายเหตุ  ทานควรจะเปลี่ยนรหัสผานใหมทันทีเปนรหัสที่ทานสามารถจดจําไดงาย โดยวิธีการเปล่ียนรหัสผานใหม
ใหทานศึกษาจากหัวขอ “การเปล่ียนรหัสผาน”  
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  การพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 กรณีที่ทานตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ สามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังน้ี 
 

   พิมพทุกอยางตามที่ปรากฏบนหนาจอออกทางเครื่องพิมพ  ดังตัวอยาง  
 

 
 
 

ข้ันตอนการพิมพ ดังน้ี 
        1. Set เบราเซอร เม่ือตองการพิมพกราฟฟกตาง ๆ ที่ใชออกมาดวย ดังน้ี 
                  -   คลิกที ่Menu Tools 
                  -   เลือก Internet option 
                  -   คลิกที ่Tab advance 
                  -   เลือกรายการ Printing โดยการทําเครื่องหมายหนา Print backgrounds colors  
                      and image ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตขอมูลการพมิพ 
 

   
 

 
                             -  คลิกเมน ู   
 
                  2. คลิกเมนู  File บน Browser 
 
                  3. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงาน 
                     ทั่วไป ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 
 
 4. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเครื่องของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP  
    Laser Jet 5 Si   
 5. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 
 6. คลิกทีเ่มนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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  การพิมพเอกสารตนฉบับออกทางเครื่องพิมพ 

 
ข้ันตอนการพิมพ มีดังน้ี 
1. เปดเอกสารตนฉบบัโดยคลิกที่สัญญลกัษณ   และรอสักครูเพ่ือใหระบบเปดโปรแกรมสําหรับอาน  
   pdf ไฟล  
   

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปดไฟลเอกสารตนฉบบั 
 

 
 
 
หมายเหตุ เครื่องของทานตองมีโปรแกรมสําหรับอานไฟล pdf อาทิเชน Acrobat reader  
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2. กรณีที่ทานใชโปรแกรม Acrobat reader คลิกที่ เมนู File  และเลือกเมนู Print ดังตัวอยาง 
 

  ตวัอยาง ภาพหนาจอแสดงตัวอยางการพิมพตนฉบับออกทางเครื่องพิมพ 
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 4. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงานทั่วไป  
              ดังตัวอยาง 

   
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 

 
 5. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเครื่องของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP 
     Laser Jet 5 Si   
 6. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 
 7. คลิกทีเ่มนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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  คูมือการใชงานระบบ 
 ทางทีมงานไดจัดเตรียมคูมือ/เอกสารการใชงานของระบบฯ โดยไดจัดทําใหบริการใน 3 รูปแบบ ไดแก 

• พิมพแจกใหกับหนวยงาน ๆ 1 เลม และผูที่เขารับการอบรมกับทีมงาน(MIS) ทานละ 1 เลม 
• ไดนําขึ้นแสดงบนระบบในรปูแบบ คูมือ on-line โดยทานสามารถเรียกชมไดโดยคลิกที่เมนู 

 หลังจากที่ทาน login เขาสูระบบและคลกิที่เมนู  “E-document”  เรียบรอยแลว 
• ไดนําขึ้นแสดงบนระบบในรปูแบบ pdf  โดยทานสามารถเรียกชม หรือ download  คูมือจากระบบ

ไดดังน้ี 
1. จากหนาหลักของระบบ คลกิที่เมนู  
2. เลือกลิงค  คูมือ (pdf)- ระบบสืบคนเอกสารอิเลคทรอนิกส(E-document)  จะปรากฏหนาตาง 

File Download ขึ้น ดังตัวอยาง 
 

 
 
3. ใหทานคลิกทีเ่มนู  เพ่ือทําการจัดเก็บลงที่เครื่องของทาน 
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4. เลือก Folder และ ตั้งชื่อไฟลที่ตองการจดัเก็บ ดังตัวอยาง 

 

 
 
5. คลิกที่เมนู   เครื่องจะทําการจัดเก็บไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
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6. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปดไฟลคูมือ รอสักครูเพ่ือใหเครื่องของทานเรียก

โปรแกรม Acrobat Reader และไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
 

 
 
 
หมายเหตุ    ในการ download คูมือ ที่เครื่องของทานตองมีโปรแกรม Acrobat Reader ซ่ึงทานสามารถ 
download โปรแกรมไดจาก Internet ทั่วไป 
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 การออกจากระบบ/การปดระบบ 
       การออกจากระบบ 
            ทานสามารถออกจากระบบสบืคนเอกสารอิเลคทรอนิกส(E-document) ได 2 วิธี คือ 
            1.คลิกที่เมนู "ออกจากระบบ" ที่ปรากฏบนแถบดานบนหรอือยูเหนือรูปพนักงาน 
            2.กรณีที่ทานมิไดใชงาน หรือสงขอมูล หรือติดตอไปที่เครื่องแมขายภายในเวลา 20 นาที ระบบจะ 
              ตัดสิทธิการใชงานระบบของทานทันท ีและกลับไปที่หนาจอการขอเขาใชระบบอีกครั้ง หากทาน 
              ตองการใชระบบตอไปจะตองทําตามขั้นตอนการขอเขาใชระบบอีกครัง้ 

             ขั้นตอนการออกจากระบบ (ตามปกติ) 
               ทานจะตองปฏิบัติโดย  
               - คลิกเมน ู"ออกจากระบบ" ปรากฏบนหนาจอ 

        การปดระบบ 
            หลังจากที่ทานทํางานเสร็จ และตองการปดระบบ ใหปฏบิัตติามขั้นตอนตอไปน้ี 

1. คลิกที่ เมนู “ออกจากระบบ” (อยูบริเวณแถบเมนูดานบนหรืออยูเหนือรูปพนักงาน) ระบบ
จะแสดงหนาหลักอีกครั้ง และ เมนู “ออกจากระบบ” จะหายไป  

2. ปดเบราเซอร โดยคลิกที่   (อยูดานบนสุดของหนาตาง) 
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ข้ันตอน/วิธีการสบืคนเอกสารอิเลคทรอนิกส 
 
 

1. ขั้นตอนการเขาสูหนาสืบคน 
1. เขาสูระบบตามขั้นตอนขางตน 

2.  ใชเมาสชี้ที่เมนู  
3.  เลื่อนเมาสคลิกที่เมนูยอย  

 
 

2. ขั้นตอนการสืบคน 
1. พิมพ/เลือก เง่ือนไขที่ตองการสืบคนตามรายการที่ปรากฏบนหนา หรือศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมไดจาก

หัวขอ “วิธีการสืบคนเอกสาร” 
2. ใชเมาสคลกิเมนู   เพ่ือใหระบบเริ่มทําการสืบคน หรือใชเมาสคลิกเมนู  หากตองการ

ลางเง่ือนไขบนหนาจอ 
3. คลิกเมาสเลือกรายการทีต่องการเพื่อดูรายละเอียดของเอกสาร หรือคลิกเมาสที่     เพ่ือดูเอกสาร

ตนฉบบั 
หมายเหตุ    การเปดอานเอกสารตนฉบับ ทานตองมีโปรแกรมสําหรับเปดเอกสาร  pdf  ได  เชน โปรแกรม  
                  acrobat reader เปนตน ซึ่งทานสามารถ download จากหนาดาวนโหลด ของ MIS 
 
 

3. วิธีการสืบคนเอกสาร 
ทานสามารถสืบคนเอกสาร โดยกําหนดเง่ือนไขเดียวหรือหลายเงื่อนไขตามรายละเอียดที่ปรากฏบน
หนาจอหรือหัวขอในการสรางเง่ือนไขเพ่ือสืบคนไดดังน้ี 
 

3.1 รายละเอียดการคนหา  
3.1.1  วิธีการสราง/กําหนดเงื่อนไข 
         ในหัวขอน้ีจะมีชองใหทานพิมพ/กําหนดเงื่อนไขอยู 3 ชอง ในแตละชองทานสามารถพิมพเง่ือนไข
ลงในชองใด ชองหน่ึง หรือทั้ง 3 ชองก็ได  โดยมีวิธีการสราง/กําหนดเงื่อนไข ดังน้ี 
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  สรางเง่ือนไขโดยพิมพคํา/ขอความ/วลีที่ทานตองการคนหาทั้งหมด (Exactly) ตามหัวขอเรื่องหรือ  
รายละเอียดทีป่รากฏบนเอกสารตนฉบบั ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารที่มีชื่อเรื่อง ‘การกาํหนด
อักษรยอชื่อของมหาวิทยาลัยและสีประจํามหาวิทยาลยั’ ใหพิมพขอความ/ชื่อเรื่องที่ตองการคนหา ลงใน
ชองวางที่กําหนด โดยระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังน้ี 

  

 
 
 

   สรางเง่ือนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/ 
          ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาปรากฏบนสวนใดๆ ของเอกสารที่ตองการคนหา 
          ก็ไดอาทิเชน ตองการคนหาเอกสารที่มีคํา/วลี คือ ‘นักศึกษา’ ใหพิมพคําวา   
          ‘นักศึกษา’ ลงในชองวางที่กําหนด และเลือกหัวขอเปน ‘เร่ือง’ จะไดผลปรากฏตามตวัอยางดังน้ี 
 

 

 
 
 
ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘นักศึกษา’ ปรากฏบนชื่อเรื่อง ตําแหนงแตกตางกันของชื่อเรื่อง 
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  สรางเง่ือนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/ขอความ/   
 วลี ฯลฯ ปรากฏอยูในสวนแรกของประโยคหรือหัวเรื่องที่ตองการคนหา  
  อาทิเชน ตองการคนหาเอกสารที่ขึ้นตนดวยคําวา ‘คณะ’ ใหพิมพคําที่ตองการคนหา  
  และตอทายดวย ‘%’  เชน  คณะ%  จากหัวเรื่อง ใหเลือก ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจากการ  
  คนหาดังน้ี 
  

 
 
 

ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘คณะ’ ปรากฏบนชื่อเรื่อง ตําแหนงแรกของชื่อเรื่อง 
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 สรางเง่ือนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/ขอความวลี 

ฯลฯ ปรากฏอยูในสวนทายของประโยคหรือหัวเรื่องที่ตองการคนหา อาทิเชน ตองการคนหา
เอกสารที่ลงทายดวยคําวา “กรรมการ” ใหพิมพเครื่องหมาย ‘%’ และตามดวยคํา/วลีที่ตองการคนหา
ตอทาย เชน  % กรรมการ จากหัวขอ ใหเลือก ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังน้ี 
 
 

 
 

ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘กรรมการ’ ปรากฏบนชื่อเรื่อง ตําแหนงสุดทายของชื่อเรือ่ง 
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3.1.2  การใชตัวเชื่อม 

 หากทานพิมพเง่ือนไขมากกวา 1 เง่ือนไขใหทานใชตวัเชื่อม ดังน้ี 
          และ   หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารตามเงื่อนไขทั้ง 2 เง่ือนไข ตามคํา/ขอความที่ 
              พิมพ/ระบุ ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารที่มีคําวา ‘ประกวดราคา’ และ ‘โทรศัพท’  
              จากหัวขอ ‘เร่ือง’ โดยใชตัวเชื่อม ‘และ’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังน้ี 
 

 
 

 หรือ  หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารตามเงื่อนไขอยางใด อยางหนึ่ง ตามคํา/ขอความที่พิมพ/
ระบ ุตวัอยางเชน ตองการคนหาคําวา ‘อธิการบดี’ หรือ ‘รองอธิการบดี’ ใหพิมคําวา
‘อธิการบดี’ ลงในชองที่ 1 และในชองที่ 2 พิมพ  ‘รองอธิการบดี’ โดยใชตวัเชื่อมคือ ‘หรือ’ 
จากหัวขอ ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลตามตวัอยางดังน้ี 
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 ไมรวม  หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารทั้งหมดนอกเหนือ/ยกเวน   ตามคํา/ขอความที่
พิมพ/ระบุ ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารที่ลงทายดวยคําวา “กรรมการ” ยกเวน 
‘อนุกรรมการ’ ใหพิมพเครื่องหมาย ‘%’ และตามดวยคํา/วลีทีต่องการคนหาตอทาย เชน  % 
กรรมการ  ลงในชองวางที ่1 และในชองที่ 2 ใหพิมพคําวา ‘อนุกรรมการ’ โดยใชตัวเชื่อม
คือ ‘ไมรวม’ และจากหัวขอ ใหเลือก ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังน้ี 

    

 
   
ขอสังเกต  จะไมมีคําวา ‘อนุกรรมการ’ ปรากฏบนชื่อเร่ืองใดๆ  
 

3.2 จากหัวขอ 
     ใหทานใชเมาสเลือกหัวขอที่ตองการคนหา อาทิเชน ทั้งหมด เร่ือง รายละเอียด ชื่อบุคคล/หนวยงานที่
เกี่ยวของ และหนวยงานตนเรื่อง เปนตน 
 
3.3 ประเภทเอกสาร 
    ใหทานทําเครื่องหมาย   ในชอง  หนาประเภทเอกสาร อาทิเชน ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ 
ขอบังคับ ทั้งหมด  เปนตน โดยเลือกประเภทเอกสารอยางใด อยางหนึ่งหรือมากกวา 1 ประเภทก็ได 
หมายเหตุ  ปกติระบบจะ default ที่   
 
3.4 วันที่ในเอกสาร 
     ใหทานเลอืก    หรือ    อยางใดอยางหนึ่ง 
     หากเลือก  ใหพิมพ วันที่ เลือก เดือน และพิมพ ปการศึกษา ตามลําดับ เชนเดียวกับ
หัวขอ ‘ถึง’ ใหพิมพ วันที่ เลือก เดือน และพิมพ ปการศึกษา ตามลําดับ 
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3.5 วันที่บังคบัใช 
      เหมือนกับวันทีใ่นเอกสาร 
 
3.6 สถานภาพ 
      ใหทานเลือกสถานภาพของเอกสารตามรายการทีป่รากฏบนหนาจอ อาทิเชน ไมระบุ มีผลบงัคับใช 
และสิ้นสุดการบังคับใช เปนตน  
 
3.7 ภาคการศึกษา 
        ใหทานเลือกภาคการศึกษาจากรายการที่ปรากฏบนหนาจอ อาทิเชน ไมระบุ  
            ภาคการศึกษาที ่1 ภาคการศึกษาที่ 2 ภาคการศึกษาที่ 3  
        ใหทานพมิพปการศึกษา เชน 2550 ลงในชองวางที่กําหนด 
             หมายเหตุ  ปการศึกษาตองใสตัวเลข 4 หลักเทานั้น 
 
3.8 เลขที่เอกสาร 

          ใหทานพิมพเลขที่เอกสาร ลงในชองวางที่กําหนดบนหนาจออาทิเชนเชน 1/2551  2/2551 เปนตน   
                  

      หมายเหตุ   หากทานคลิกเมนู   โดยไมสราง/กําหนดเงื่อนไขใดๆ  ระบบจะแสดงเอกสารที่มีอยู 
                       ในระบบทั้งหมด 
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