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ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document Portal) 
 
 

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document Portal) ที่สํานักคอมไดพัฒนาข้ึนเพ่ือเปนเครื่องมือใหบริการดานนํา
เอกสารเขาไปเก็บไวที่สวนกลาง เปนแหลงรวบรวมและจัดเก็บเอกสารเพ่ือสะดวกในการสืบคนและเรียกใช 

ประโยชนของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

เปนแหลงรวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการเรียกใชสําหรับอางอิงและเผยแพรในเว็บไซตอื่นๆ  
2. เปนการจัดทําฐานขอมูลในการจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย ทั้งที่เปนหนังสือราชการ และเอกสารเผยแพรอื่นๆ 

ใหรวมอยูสวนกลางอยางเปนระบบ เพื่องายตอการเรียกใช 

3. เปนระบบในการจัดเก็บขอมูล  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บและเรียกใช 

4. ลดการส้ินเปลืองในการใชกระดาษ และชวยลดระยะเวลาในการคนหาเอกสาร 
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โครงสรางระบบ e-Document Portal : เอกสารราชการ 

 
1.หนาหลัก แสดงเอกสาร โดยแบงตามประเภทเอกสาร และประเภทยอย  และแสดงจํานวนเอกสารทั้งหมดของแตละ

ประเภท โดยมีลิงคเพื่อคลิกเขาไปเรียกดูเอกสารทั้งหมดได 

2.กลองUser Login โดยผานระบบบัวศรีไอดี  

3.กลองสืบคนเอกสาร สามารถคนหาเอกสารไดจาก หมวดเอกสาร, ประเภทเอกสาร, ประเภทยอยของเอกสาร ,ประเภท

หนวยงาน,ชื่อหนวยงานหลัก, Keyword  

4. การเพิ่มเอกสาร  มี 3 แบบ ดังนี้ 

 4.1 เพิ่มเอกสารฉบับใหม   

• ขอมูลทั่วไป  

• เอกสารอางอิง :: อางถึงเอกสารราชการ และเอกสารที่ไมมีอยูในระบบ(เก็บช่ือ) 

• แนบไฟล 

4.2 เพิ่มเอกสารฉบับตอเนื่อง 

4.3 ยกเลิกกอนเพ่ิมเอกสารฉบับใหม 

5. การอนุมัติเอกสาร สําหรับ user เขามาอนุมัติเอกสาร เพื่อเผยแพรใหบุคคลทั่วไปสามารถเรียกดูเอกสารได 

6. การแกไขเอกสาร สําหรับแกไขขอมูลทั่วไป ,เอกสารอางอิง หรือไฟลแนบ 

7. การยกเลิกเอกสาร เพื่อใสวันที่เอกสารนั้นถูกยกเลิกการใชงาน  หรือหมดอายุการใชงานแลว 

8. การลบเอกสาร เพื่อทําการลบเอกสารราชการออกจากระบบ 

9. ผูใชงานในระบบ 
  9.1   Admin System ทําหนาที่ควบคุม และจัดการระบบ  

  9.2   Admin User ทําหนาที่จัดการเพิ่ม User และสิทธิของ User รวมถึงการกําหนดหนวยงานที่รับผิดชอบเอกสารใน

กรณีที่มีเอกสารเขามาในระบบ แลวไมรูวาหนวยงานใดควรจะเปนผูรับผิดชอบ 

  9.3   Publisher ทําหนาที่นําเอกสารเขาสูระบบ  

9.4   Auditors เม่ือมีเอกสารเขาสูระบบเรียบรอยแลว ระบบจะทําการสงเมล แจงไปยังผูมีหนาที่อนุมัติเอกสาร  

(Auditors) เพื่อเขาไปอนุมัติ เม่ือเอกสารนั้นถูกอนุมัติเรียบรอยแลว จะแสดงใหผูอื่นเห็นบนเว็บไซต 

 *** โดย ทุกหนวยงานหลักที่ตองนําเอกสารเขามาในระบบ จะตองมี User 3 ประเภท   

• Admin User  ทําหนาที่กําหนดประเภท User ของหนวยงานนั้น 

• Publisher ทําหนาที่นําเอกสารเขาสูระบบ 

• Auditors เม่ือมีเอกสารเขาสูระบบเรียบรอยแลว ระบบจะทําการสงเมล แจงไปยังผูมีหนาที่อนุมัติเอกสาร ( 

Auditors) เขาไปอนุมัติเอกสาร เพื่อเผยแพรใหผูอื่นสามารถเรียกดูเอกสารบนเว็บไซตได 
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โครงสรางระบบ e-Document Portal : เอกสารท่ัวไป 

1. หนาหลัก แสดงเอกสาร โดยแบงตามประเภทเอกสาร และประเภทยอย  และแสดงจํานวนเอกสารทั้งหมดของแตละ

ประเภท โดยมีลิงคเพื่อคลิกเขาไปเรียกดูเอกสารทั้งหมดได 

2. กลอง User Login โดยผานระบบบัวศรีไอดี เม่ือ User แตละประเภท Login เขาไปแลวจะปรากฏแถบเคร่ืองมือแสดง

แตกตางกันตามสิทธิ์ของ User นั้น 

3. กลองสืบคนเอกสาร หนาสืบคนเอกสาร สามารถคนหาเอกสารไดจาก หมวดเอกสาร, ประเภทเอกสาร, ประเภทยอย

ของเอกสาร , ประเภทหนวยงาน , ชื่อหนวยงานหลัก และ Keyword 
4. การเพิ่มเอกสาร  

• ขอมูลทั่วไป  

• เอกสารอางอิง :: อางถึงเอกสารราชการ เอกสารท่ัวไป  

• แนบไฟล 

5. การอนุมัติเอกสาร สําหรับ User เขามาอนุมัติเอกสาร เพื่อที่จะเผยแพรใหบุคคลทั่วไปสามารถเรียกดูเอกสารได 

6. การแกไขเอกสาร สําหรับแกไขขอมูลทั่วไป เอกสารอางอิง และไฟลแนบ 

7. การลบเอกสาร ลบเอกสารทั่วไปออกจากระบบ 
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 สวนประกอบของระบบ e-Document Portal   

ระบบการเอกสารอิเล็กทรอนิกส  มศว มีเว็บไซตหลักซึ่งเรียกวา SWU e-Document Portal อยูที่ 
http://edocument.swu.ac.th เมื่อเปดมาที่ Portal แลวจะพบแหลงรวมของเอกสารราชการ และเอกสารท่ัวไปของ
มหาวิทยาลัย 
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หนาหลักประกอบดวย   
1 กลอง User Login  

2 กลองสืบคนเอกสารภายในระบบ 

3 สถิติรายงานการเก็บเอกสารในระบบ 

4 Download Script เอกสารของหนวยงาน เพื่อนําไปใชในเว็บไซตอื่น 

5 โหมดสําหรับเลือกรูปแบบการแสดงเอกสารภายในระบบ 

6 สวนแสดงเอกสารหมวดราชการ 

7 สวนแสดงเอกสารหมวดเอกทั่วไป  

 

1.กลองUser Login 
 

 

2.กลองสืบคนเอกสาร

ภายในระบบ 

 

3.สถิติรายงานการเกบ็

เอกสารในระบบ 

 
4.Download Script 
เอกสารของหนวยงาน 

 

5.โหมดสําหรบัเลือก

รูปแบบการแสดงเอกสาร

ภายในระบบ 
 



 
 

 
 

 
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส: คูมือสําหรับผูใชงาน  สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา6/42 
 

6.แสดงเอกสารราชการ 

 

7.แสดงเอกสารท่ัวไป 
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การเขาสูระบบ   

กลอง Login ใหพิมพ Buasri ID และ Password แลวคลิกที่ Login  

 
 

จะปรากฏช่ือUser ดานขวามือบนหนาจอ  ,แสดงแถบเมนูการทํางานตาม สิทธิข์อง  User แตละประเภท  และรายช่ือ

ผูใชของหนวยงานนั้นทั้งหมด 
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เอกสารราชการ 

การนําเอกสารเขาสูระบบ  
หลังจาก Login User เรียบรอยแลว กอนนําเอกสารจัดเก็บเขาระบบ ผูใชควรตรวจสอบวา “ มีเอกสารนี้ใน

ระบบแลวหรือยัง? ”    โดยสามารถตรวจสอบเอกสารที่มีอยูแลวในระบบ ไดจาก เมนหูนาจัดการเอกสาร และทําการ

คนหาเอกสารน้ัน  

การคนหา  
   

o สามารถเลือกคนหาตาม  หมวดเอกสาร , ประเภทเอกสาร ,ประเภทยอยของเอกสาร และ Keyword 

โดยเลือกระบุเฉพาะบางสวน หรือทั้งหมดได  

o จากนั้น คลิกปุม Search  

o ระบบจะแสดงขอมูลเอกสารที่มีอยูในระบบ พรอมกับมี Action แกไขเอกสาร ,ยกเลิกเอกสาร และลบ

เอกสาร  หากผูใชเปนบุคคลประเภทนําเอกสารเขาระบบ (Publisher) จะมีสิทธิ์เพิ่มเอกสารไดอยาง

เดียว จะไมเห็น icon การยกเลิก และการลบเอกสาร  

o หากผูใชตรวจสอบพบวายังไมมีเอกสารที่ตนเองจะนําเขา ใหทาํการเพ่ิมเอกสาร โดยคลิกเมนูเพิ่ม

เอกสารฉบับแรก  

 

  

เพิ่มเอกสารฉบับแรก 
หนาจัดการเอกสาร 

เมนูยกเลิก 

ปมคนหาเอกสาร 

เมนูแกไขเอกสาร 

เมนูลบเอกสาร 
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ขั้นตอนการนําเอกสารเขาสูระบบ  แบงออกเปน 3 กรณี  
 

1. การเพิ่มเอกสารฉบับแรก 
2. การเพิ่มเอกสารฉบับเพิ่มเติม 
3. การเพิ่มแบบยกเลิกฉบับเกา แลวเพิ่มฉบับใหม 

 
1.การเพิ่มเอกสารฉบับแรก 

แบงหนาจอการทํางาน เปน 3 สวน  ดังนี้ 

1.1 หนาจอเพิ่มขอมูลทั่วไป 

1.2 หนาจอเพิ่มเอกสารอางอิง 

1.3 หนาจอเพิ่มไฟลแนบ 
1.1 หนาจอเพิ่มขอมูลท่ัวไป  

ผูใชจะตองใสขอมูล ประเภทเอกสาร ,ประเภทยอยของเอกสาร ,ประเภทหนวยงาน ,ชื่อ

หนวยงาน, หากหนวยงานภายนอกในระบบยังไมมี สามารถเพิ่มโดยการคลิกที่ link  ไปยังหนาเพิ่ม

ชื่อหนวยงานภายนอก ,ชื่อเร่ือง ,พ.ศ. ,วันที่ประกาศ ,วันที่เร่ิมมีผลบังคับใช ,วันที่ส้ินสุดการใช ,ชื่อผู

ลงนาม ,ตําแหนง,หนวยงานตนเร่ือง,กลุมเปาหมาย จากนั้นคลิกปุม เพ่ิมเอกสาร 

 

ฟอรมการกรอก
ขอมลทั่วไป
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หมายเหตุ : การเลือกสถานะของเอกสาร คือการกําหนดสิทธ์ิในการเขาถึงเอกสาร ดังนี ้
Public :  เผยแพรใหบุคคลทั่วไปสามารถเรียกดู/สืบคนเอกสารได 

Faculty : เผยแพรเฉพาะบุคคลท่ีอยูภายใน คณะ/สถาบัน/สํานัก ของเอกสารเทานั้น โดยผูเรียกดู

เอกสารจะตองทําการล็อคอินดวยบัวศรีไอดี  

University : เผยแพรเฉพาะบุคคลที่อยูภายในมหาวิทยาลัย หรือผูที่มีบัวศรีไอดี โดยผูเรียกดู

เอกสารจะตองทําการล็อคอินดวยบัวศรีไอดี  

 สถานะของการอนุมัติจะเปน “รอการอนุมัติ” แลวระบบจะทําการสงเมลลแจงไปยัง

ผูอนุมัติเอกสาร  เม่ือผูอนุมัติเอกสารเขามาทําการอนุมัติเอกสารแลว ระบบจะแสดงเอกสารนั้น

บนระบบพรอมปรับสถานะเอกสารเปน “อนุมัติ” 

 
 

1.2 หนาจอเพิ่มเอกสารอางอิง 
หากเอกสารมีอยูในระบบ ใหเลือกประเภทของเอกสาร และช่ือเร่ือง  หากยังไมมีใหทําการ

เพิ่มโดยคลิกที่ Link เพิ่มชื่อเอกสารอางอิง  

• เพิ่มชื่อเอกสารอางอิงที่มีอยูในระบบ 

                    
 



 
 

 
 

 
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส: คูมือสําหรับผูใชงาน  สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา11/42 
 

 

• เพิ่มชื่อเอกสารอางอิงทีไ่มมีอยูในระบบ 

                    
 

                             แสดงเอกสารที่อางอิง   

                  
 
หมายเหตุ กรณเีพิ่มเอกสารอางอิงที่ยังไมมีในระบบ  ระบบจะทําการเพ่ิมเอกสารนั้นในระบบตั้งแตฉบับแรกจนถึงฉบับที่

อางถึง และจะมีผูทําหนาที่ดูแลกําหนดชื่อหนวยงานผูรับผิดชอบ เอกสารนั้นในภายหลัง 
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1.3 หนาจอเพิ่มไฟลแนบ  
เพื่อทําการแนบไฟล ซึ่งระบบมีการจัดเก็บ ไฟลนามสกุล PDF เก็บที่ชอง PDF File  หาก

เปนไฟลนามสกุลอื่น เชน doc ,Excel ,txt  และนามสกุลอื่นๆ ใหเก็บที่ชอง  Other File  หากมีหลาย

ไฟลสามารถเพิม่ไดเร่ือยๆทีละคู  

หมายเหตุ หากเลือกไฟลผิดใหคลิกปุมลบเอกสารที่เมนู Action  แลวทําการเพ่ิมไฟลใหม  

 
 

 
 
 การเลือก   Status Views  ของไฟลแนบ 

   Public: สําหรับเอกสารที่ตองการเผยแพร 

Private: สําหรับจัดเก็บเอกสารตนฉบับที่สามารถนํากลับมาแกไขใหมได 

 
 

PDF file 
Other file 

สถานะ แกไข / ลบไฟล 
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2.การเพิ่มเอกสารฉบับตอเน่ือง/ฉบับเพิ่มเติม 
   เลือกเมนู “เอกสารราชการฉบับเพิ่มเติม” บนแถบเมนูดานบน   

( * เอกสารฉบับแรกจะตองผานการอนุมัติกอน ผูใชจึงจะสามารถเพิ่มเอกสารฉบับตอเนื่องได  )  

 ผูใชทําการเลือกประเภท และช่ือเอกสาร เสร็จแลวใหคลิกปุม “แสดงเอกสารของชุดนี้”   

 
ระบบจะแสดงจําเอกสารท้ังหมด ของเอกสารชุดทีผู่ใชเลือก  จากนั้นใหผูใชเลือกตัวดําเนินการตอทีต่องการ ดังนี ้

1. เพิ่มตอ หมายถึงตองการเพิ่มฉบบัตอจากที่มีอยูทัง้หมด 

2. ตองการยกเลิกทกุฉบับ แลวทําการเร่ิมตนเปนฉบบัแรกใหม 
จากตัวอยางเปนคําส่ังเพิ่มเติม ของป 2551  ดังนั้นใหผูใชคลิก “ ปุมแสดงเอกสารของชุดนี้ ” 

  
 

จากนั้นเขาสูขั้นตอนการนําเอกสารเขาสูระบบ 

แบงหนาจอการทํางานออกเปน 3 สวน  ดังนี้ 

2.1 หนาจอเพิ่มขอมูลทั่วไป 

2.2 หนาจอเพิ่มเอกสารอางอิง 

2.3 หนาจอเพิ่มไฟลแนบ        
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2.1 เพิ่มขอมูลท่ัวไป 

หนาจอการเพิ่มขอมูลทั่วไปของเอกสาร โดยระบบจะแสดงขอมูลเดิมของเอกสารฉบบัแรก  
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จากน้ันใหผูใช ทําการแกไขหรอืเพ่ิมเติมขอมูลทั่วไปของเอกสาร เสร็จแลวคลิกปุม เพ่ิมเอกสาร 
 

 
 

  ระบบจะแสดงผลการอนุมัติวา “รอการอนุมัติ” ดังรูปดานลาง  
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2.2 เพิ่มเอกสารอางอิง 

 

 
 

2.3 เพิ่มไฟลแนบ 
หากไฟลที่แนบไมถูกตอง หรือตองการแกไขสถานะไฟล ใหคลิกที่ไอคอน หรือ   

  
 



 
 

 
 

 
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส: คูมือสําหรับผูใชงาน  สํานักคอมพิวเตอร มศว     หนา17/42 
 

3. การเพิ่มเอกสารฉบับตอเน่ือง/ฉบับเพิ่มเติม  แบบยกเลิกกอนเพิ่มฉบับใหม  
ผูใชทําการเลือกประเภท และช่ือเร่ืองที่ตองการ จากน้ันคลิกปุม “แสดงเอกสารของชุดนี้” ระบบจะ

แสดงเอกสารที่กําลังจะถูกยกเลิก ของชุดที่ผูใชเลือก จากนั้นคลิกปุม “ยกเลิกกอนเพิ่มฉบับใหม”  จะปรากฏ 

หนาจอ ใหผูใชปอนวันที่เอกสารมีผลใหถูกยกเลิก  เสร็จแลวคลิกปุม “ตกลง” 

 
 

จากนั้นเขาสูขั้นตอนการนําเอกสารเขาสูระบบ  

   แบงหนาจอการทํางานออกเปน 3 สวน  

3.1 หนาจอเพิ่มขอมูลทั่วไป 

3.2 หนาจอเพิ่มเอกสารอางอิง 

3.3 หนาจอเพิ่มไฟลแนบ 
 

3.1 หนาจอเพิ่มขอมูลท่ัวไป 
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3.2 หนาจอเพิ่มเอกสารอางอิง 

 

 
 

3.3 หนาจอเพิ่มไฟลแนบ 
 

 
 

การอนุมัติเอกสาร 
 ผูอนุมัติเอกสารมีสิทธิ์เรียกดูเอกสารนั้นกอน โดยการคลิกที่ชื่อเอกสาร หรือทําการแกไขเอกสาร 

โดยการคลิกที่ไอคอน    สําหรับการอนุมัติเอกสารทําไดโดยการคลิกที่ Check box หนาเอกสารท่ีตองการ แลวกด

ปุม “ตกลง” หากตองการยกเลิกการอนุมัติเอกสาร ใหคลิกที่ไอคอน   
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การจัดการเอกสาร    

ผูใชสามารถเขามาจัดการเอกสาร  ไดแก  แกไข / ลบ / ยกเลิกเอกสาร ไดโดยไปที่เมนู “จัดการเอกสาร”  

หนาจอการจัดการเอกสาร ใหเลือกหมวดเอกสาร  ราชการ/ทั่วไป ประเภทเอกสาร ,ประเภทยอยเอกสาร  และ Keyword 

จากนั้นคลิกปุม “ Search ” 

 

 
 

 
ภาพแสดงการเปรียบเทียบเครือ่งมือสําหรับจัดการเอกสาร ตามประเภทของ User ตางๆ  ดังนี ้

 
Publisher 

 

  
Auditer 
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Admin System 

 
การแกไขขอมูล  

สามารถทําไดโดยการคลิกที่ไอคอน  เพื่อเขาสูหนาจอการแกไขขอมูล 

 
 

ระบบจะแสดงขอมูลเดิมของเอกสาร  ผูใชทําการแกไขขอมูลใหม เสร็จแลวคลิกปุม ”แกไขเอกสาร”  

ผูใชสามารถเลือกแกไขไดทั้ง 3 สวน  

1. แกไขขอมูลทัว่ไป  

2. แกไขเอกสารอางอิง  

3. แกไขไฟลแนบ 
 

1. แกไขขอมูลท่ัวไป  
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2. แกไขเอกสารอางอิง  

 
 

3. แกไขไฟลแนบ 
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การจัดการUser 
โดยการคลิกที่เมนู “จัดการUser”  เพื่อเขาสูหนาจอการจัดการ User  มี 3 สวน คือ 

1. การเพิ่ม User 

2. การแกไข User 

3. การลบ User 

 
 

1. การเพิ่ม User 
ผูใชเลือกหนวยงาน ,ชื่อ  Buasri ID , ประเภทของ User ความสามารถในการจัดการ ของเอกสาร

ราชการ และเอกสารท่ัวไป เสร็จแลว คลิกปุม “ Submit ” 
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2. การแกไข User 
ผูใชคลิก  “ Edit ”  จะปรากฏหนาจอการแกไข แสดงขอมูลเดิม จากน้ันใหผูใชทําการเปล่ียนแปลง

ขอมูลใหม เสร็จแลว คลิกปุม “ Edit ” 

 
 

ระบบจะแสดงขอมูลเดิม จากนั้นใหผูใชทําการแกไขขอมูล เสร็จแลว คลิกปุม “ Edit ” 

 
 

3. การลบ User 
ผูใชคลิก ”Delete” ระบบจะทําการลบใหโดยอัตโนมัติ  

 
 

ระบบจะแสดงผลการลบขอมูลใหผูใชทราบ ดังรูปดานลางนี ้
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              การยกเลิกเอกสาร  สามารถทาํได 2 วิธ ี

1.  การยกเลิกชุดเอกสารที่ผูใชเลือกทั้งหมด แลวแทนที่ดวยการนําเอกสารฉบับใหมเขาระบบ โดยระบบจะเร่ิม

นับฉบับที่นําเขาไปใหมเปนฉบับที่ 1 วิธีนี้สามารถทําไดโดยการไปที่เมนู ”เพิ่มเอกสารราชการฉบบัเพิ่มเติม”   

ซึ่งไดกลาวไปแลวขางตน  

2.  โดยการคนหาจากเมนู “หนาจัดการเอกสาร”  และคลิกที่ไอคอน   ระบบจะแสดงหนาจอปอนวันที่

เอกสารมีผลใหถูกยกเลิก เสร็จแลวคลิกปุม “ตกลง” ระบบจะทําการยกเลิกเอกสารชดุที่ผูใชเลือกใหมีสถานะ

เปน “ยกเลิก” ( ฟงกชันนี้จะใชไดเฉพาะ User ประเภท Auditors และ AdminSystem เทานั้น ) 

 
จะปรากฏหนาจอ การปอนวนัทีท่ําการยกเลิก ใหผูใช คลิกที่ไอคอนรูปปฏิทิน เพื่อเลือกวันที่ยกเลิกการใช

เอกสารฉบับนี ้ ดังรูปดานลาง 

 
จะปรากฏหนาจอปฏิทิน ใหผูใช ทําการเลือกวันทีย่กเลิกการใชเอกสาร 
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จะแสดงวันที่ในชองปอนวันที่ทาํการยกเลิก  เสร็จแลวใหคลิกปุม “ ตกลง ” 

 
 

ระบบจะแสดงขอความแจงวา “ ยกเลิกขอมูลเรยีบรอย ” 

 
 

สถานะเอกสารจะถูกเปล่ียนเปน  “ ยกเลิก ”  ดังรูปดานลาง 
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การลบเอกสาร   
จากหนาจอจัดการเอกสาร เม่ือทาํการคนหาเอกสารที่ตองการลบเรียบรอยแลว  ใหคลิกที่ ไอคอน    ระบบ

จะแสดง ขอความถามยืนยันความตองการลบเอกสารอีกคร้ัง แลวจึงคลิกปุม OK เพื่อเปนการยืนยันการลบ 
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การคนหาเอกสาร สามารถคนหาได 2 วิธี คือ  
1. คนหาโดยการพิมพ Keyword  
2. คนหาโดยการคลิกท่ี Adv Search Chick! 

 
1.คนหาโดยการพิมพKeyword   

ผูใชพิมพคําที่ตองการคนหาของช่ือเอกสาร เสร็จแลว คลิกปุม “ Go ” ( การคนหาดวยวิธีนี้ ระบบจะ

แสดงผลการคนหาท้ังของเอกสารราชการและเอกสารทั่วไป ) 

 
 

ระบบจะแสดงผลการคนหาจากการพิมพ Keyword 

 
รูปหนาจอ แสดงผลการคนหา 
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2. คนหาอยางละเอียด โดยการคลิกท่ี “Adv Search Chick!”  
ผูใชสามารถเลือกคนหาไดจาก หมวดเอกสาร ประเภทเอกสาร ประเภทยอยของเอกสาร  ประเภท

หนวยงาน หนวยงาน  และKeyword  

 
 

แสดงตัวอยางการคนหา ตามเงือ่นไขที่ตองการ   และผลลัพธการผลหาเอกสาร 
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หนาแสดงรายละเอียดเก่ียวกับเอกสารราชการ  
จากหนาจอหลัก ระบบจะแบงการแสดงผลออกเปน ประเภทหลัก และภายในประเภทดังกลาวจะถูกแบง

ออกเปนประเภทยอย และจํานวนเอกสารท่ีมีอยู  ใหผูใชคลิกเลือกประเภทยอยของเอกสาร เพื่อเรียกดูเอกสารทั้งหมด

ของประเภทยอยดังกลาว  

 
 

ใหคลิกที่ชื่อของเอกสาร ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสาร และแสดงเอกสารฉบับตอเนื่องหากมี   
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ภาพแสดงรายละเอียดของเอกสารราชการ 

 
 

ตัวอยางการเรียกดูไฟลเอกสาร PDF 
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กรณีท่ีมีการกําหนดสิทธ์ิการเขาถึงเอกสาร   
ระบบจะแจงขอความการกําหนดสิทธิ์เฉพาะสําหรับผูเขาถึงเอกสาร หากผูใชมีสิทธิ์ จะตองทําการ Login ดวย 

บัวศรีไอดี กอนจงึจะสามารถเปดอานเอกสารดังกลาวได 
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การกําหนดชือ่หนวยงานผูรับผิดชอบใหกับเอกสารท่ียังไมมีผูรับผิดชอบ  
1. คลิกที่เมนู “Assign”  

2. เลือกชื่อหนวยงานท่ีตองการ ใหกับเอกสารที่ตองการ  

3. คลิกปุมเพิ่ม 
 

 
 

การแกไขช่ือหนวยงานท่ีรับผิดชอบของเอกสาร  
1. พิมพ Keyword ของชื่อเอกสารที่ตองการ จากนัน้กดปุมคนหา 

2. ระบบจะแสดงรายช่ือเอกสารทีค่นหา 

3. คลิกไอคอน  เพื่อทําการแกไข 

4. เลือกชื่อหนวยงานท่ีตองการใหม แลวคลิกปุม “Change” 
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เอกสารท่ัวไป 
ในสวนของเอกสารท่ัวไป ขั้นตอนการนําเอกสารเขาเก็บในระบบนัน้ ไมยุงยากซับซอนเหมือนเอกสารราชการ  
ขั้นตอน การนําเอกสารเขาสูระบบ 

แบงหนาจอการทํางานออกเปน 3 สวน  

1.1 หนาจอเพิ่มขอมูลทั่วไป 

1.2 หนาจอเพิ่มเอกสารอางอิง 

1.3 หนาจอเพิ่มไฟลแนบ 

 
1.1 หนาจอเพิ่มขอมูลท่ัวไป 

 
 

1.2 หนาจอเพิ่มเอกสารอางอิง 
สามารถอางอิงไดทั้งเอกสารราชการและเอกสารท่ัวไป 
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1.3 หนาจอเพิ่มไฟลแนบ 
 

 
 
 

การอนุมัติเอกสารท่ัวไป 
ผูอนุมัติเอกสารมีสิทธิ์เรียกดูเอกสารนั้นกอน โดยการคลิกที่ชื่อเอกสาร หรือทําการแกไขเอกสาร โดยการคลิกที่

ไอคอน    สําหรับการอนุมัติเอกสารทําไดโดยการคลิกที่ Check box หนาเอกสารทีต่องการ แลวกดปุม “ตกลง” หาก

ตองการยกเลิกการอนุมัติเอกสาร ใหคลิกที่ไอคอน  

 
 

การแกไขเอกสารท่ัวไป 
โดยการคลิกที่เมนู ”การจัดการเอกสาร” เพื่อคนหาเอกสารท่ีตองการแกไข  ระบบจะแสดงเอกสารทีผู่ใชคนหา 

จากนั้นคลิกที่ไอคอน  เพื่อเขาสูหนาจอการแกไขเอกสาร 
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แบงหนาจอการทํางานออกเปน 3 สวน 
1. แกไขขอมูลทัว่ไป 
2. แกไขเอกสารอางอิง 
3. แกไขไฟลแนบ 

 
1. แกไขขอมูลท่ัวไป 

 
 

2. แกไขเอกสารอางอิง 
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3. แกไขไฟลแนบ 
โดยการคลิกที่ไอคอน   

  
 

จะปรากฏหนาจอแกไขไฟลแนบใหผูใช เลือกไฟลที่ตองการใหม เสร็จแลวคลิกปุม “Edit” 

 
 
 

การลบเอกสาร  
ขั้นตอนการทําเหมือนเอกสารราชการ โดยไปที่เมน ู“การจัดการเอกสาร” แลวคนหาเอกสารท่ีตองการลบ  

จากนั้นคลิกที่ไอคอน  เพื่อทําการลบเอกสารออกจากระบบ 
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การคนหาเอกสาร สามารถคนหาได 2 วิธี คือ  
1. คนหาโดยการพิมพ Keyword  
2. คนหาโดยการคลิกท่ี Adv Search Chick!  
1.คนหาโดยการพิมพ Keyword   

ผูใชพิมพคําที่ตองการคนหาของช่ือเอกสาร แลวคลิกปุม “Go” ( การคนหาดวยวธินีี้ ระบบจะ

แสดงผลการคนหาท้ังของเอกสารราชการและเอกสารทั่วไป ) 

 
 

ระบบจะแสดงผลการคนหาจากการพิมพ Keyword 

 
รูปหนาจอแสดงผลการคนหา 
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2. คนหาโดยการคลิกท่ี “Adv Search Chick!”  
ผูใชสามารถเลือกคนหาไดจาก หมวดเอกสาร ประเภทเอกสาร ประเภทหนวยงาน หนวยงาน และ

Keyword   

 
 

 
 

หมายเหตุ ชองที่มีเคร่ืองหมาย *  คือผูใชตองเลือก
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หนาแสดงรายละเอียดเก่ียวกับเอกสารท่ัวไป  
จากหนาหลัก เม่ือผูใชตองการดูรายละเอียดของเอกสาร ใหคลิกที่ชื่อของเอกสาร ระบบจะแสดงรายละเอียด

ของเอกสาร และแสดงเอกสารฉบับตอเนื่องหากมี ดังตัวอยาง  

  
 

 
 

 
ภาพแสดงรายละเอียดของเอกสารทั่วไป 
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กรณีท่ีมีการกําหนดสิทธ์ิการเขาถึงเอกสาร   
ระบบจะแจงขอความการกําหนดสิทธิ์เฉพาะสําหรับผูเขาถึงเอกสาร หากผูใชมีสิทธิ์ จะตองทําการ Login ดวย 

บัวศรีไอดี กอนจงึจะสามารถเปดอานเอกสารดังกลาวได 

    

 
 

 


