
คู่มือ
การใช้ระบบ
สืบค้นเอกสาร

SUT DOCUMENT ARCHIVE SYSTEM

ส่วนสารบรรณและนิติการ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี



ระบบสืบค้นเอกสาร



CHROME FIREFOX



วิธีเข้าระบบ วิธีที่ 1
การเข้ าผ่ านเว็บไซด์มหาวิทยาลัยฯ

พิมพ์ที่อยู่ (Address) หรือ URL www.sut.ac.th

http://www.sut.ac.th/2012/index.php


ไปที่ บุคลากร > สืบค้นเอกสาร (DOCUMENT ARCHIVE)



วิธีเข้าระบบ วิธีที่ 2
การเข้ าผ่ านเว็บไซด์ ส่วนสารบรรณฯ

พิมพ์ที่อยู่ (Address) หรือ URL dcdl.sut.ac.th

http://dcdl.sut.ac.th/


วิธีเข้าระบบ วิธีที่ 3
การเข้ า ร ะบบสืบค้นเอกสาร โดยตรง

พิมพ์ที่อยู่ (Address) หรือ URL das.sut.ac.th/edcx

https://das.sut.ac.th/edcx/


ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบสืบค้นเอกสาร

1



หน้าแรกเม่ือ Login เข้ามาจะปรากฏข้อมูล เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับ
เจ้าของรหัสพนักงาน ท่ีเข้ามาในระบบ

2



คลิกท่ีค าว่า เอกสาร เลือก ค้นหาเอกสาร

3



4

หน้าสืบค้นเอกสาร



1
ใช้สืบค้น

ช่ือเรื่อง

รายละเอียดในเอกสาร

เลขท่ี เอกสาร ( ( ให้ ใช้ตั ว เลข

ทับปี พุทธศักราช )   

ตัวอย่ าง 123/2564 และ

หน่วยงานเจ้าของเ ร่ืองของ

เอกสาร )

องค์ประกอบของหน้าสืบค้นเอกสาร

ช่องสืบค้น



2 ช่องบุคคลอ้างอิงในเอกสาร

พิมพ์ช่ือ-สกุล ระหว่างช่ือกับนามสกุล ให้เคาะแปน้ spacebar 1 เคาะเท่าน้ัน



3 ช่องภาคการศึกษา



4 ช่องระบุช่วงเวลาวันที่ ในเอกสาร



5 กล่องประเภทเอกสารต่างๆ



เทคนิคการใช้ค าค้น
เทคนิคการใช้ค า ค้น คือ การใช้ค า หรือข้อความ หรือตัวเลข

เ พ่ือค้นหาเอกสารท่ีต้องการสืบค้น โดยมีวิธีการใช้ค า ค้นต่าง ๆ



ตัวอย่าง
เรื่องเกี่ยวกับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร



ตัวอย่าง
เรื่องเกี่ยวกับอาจารย์พิเศษ และผู้สอนปฏิบัติการ



ตัวอย่าง
ต้องการค้นหารหัสวิชา



ตัวอย่าง
ต้องการค้นหาช่ือวิชา



ตัวอย่าง
ต้องการค้นช่ืออาจารย์พิเศษ

พิมพ์ช่ือ-สกุล ระหว่างช่ือกับนามสกุล ให้เคาะแปน้ spacebar 1 เคาะเท่าน้ัน



ปัญหา
ของการค้นหาเอกสาร
ไม่พบตามท่ีต้องการ



ใส่ค าค้นมาก หรือยาว ซึ่งอาจไม่ตรงกันกับชื่อเรื่องท่ีระบุในเอกสาร



1. ต้องการสืบค้นจากตัวบุคคล แต่ใส่ค าค้นในช่องแรก

2. ต้องการค้นช่ือเรื่อง หรือรายละเอียด แต่ใส่ค าค้นในช่องบุคคลอ้างอิงในเอกสาร

ใส่ค าค้นผิดช่อง



ผู้ใช้บริการระบบสืบค้นต้องการสืบค้นระเบียบ หรือข้อบังคับ

เข้าใจว่าอยู่ในช่วงวันท่ี 25 ธันวาคม 2563 ถึง 26 ธันวาคม 2563

ซ่ึงเม่ือค้นในระบบแล้วไม่พบ

ระบุช่วงวันท่ีต้องการสืบค้นเอกสารไม่ถูกต้อง
หรือคลาดเคล่ือน



ใช้ค าค้นกว้าง ควรใช้ค าค้นเฉพาะ กระชับ หลายค า เพ่ือให้การค้นหา
จ ากัดและแคบลง เช่น ใช้ค าค้นว่า “ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง”

ตัวอย่างท่ี 1



ตัวอย่างท่ี 2  ใช้ค าค้นในช่องสืบค้น “ค่าใช้จ่าย ประชุม” (ระหว่าง ค่าใช้จ่าย ประชุม ให้เคาะ 1)



พิมพ์ข้อความ ค าค้นหาผิด สะกดไม่ถูกต้อง

ตัวอย่าง พิมพ์ผิด “disthing”



ตัวอย่าง พิมพ์ถูกต้อง “disting”



เนื่องจากชื่อเรื่องหรือรายละเอียดในเอกสาร
เป็นภาษาทางการ ดังนั้นในการใช้ค าค้น

ไม่ควรใช้ ภาษาพูด เป็นค าค้น



อ้างอิงจาก (ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

ว่าด้วย งานสารบรรณ พ .ศ .  2553)

THANK  YOU


