
การรับ-ส่งเอกสารในระบบบริหารจัดการเอกสาร 
KKUDMS  (Document Management System) 

 

แนวการปฏิบติังานสารบรรณ และการรบั-ส่งเอกสารในระบบบริหารจัดการเอกสาร KKUDMS  
ตามที่กองกลาง สํานักงานอธิการบดี ได้ดําเนินการเปิดใช้งานโปรแกรมระบบบริหารจัดการเอกสาร 

ต้ังแต่วันที่ 5 มกราคม 2558 เป็นต้นมา เพ่ือให้การใช้งานโปรแกรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบังเกิดผลดี
ต่อมหาวิทยาลัยขอนแก่นในภาพรวม จึงขอให้คณะและหน่วยงานถือปฏิบัติดังนี้  

1. ให้ทุกคณะ/หน่วยงาน ใช้โปรแกรมระบบบริหารจัดการเอกสาร DMS ในการบันทึกรับและส่งข้อมูล
ของเอกสารระหว่างคณะและหน่วยงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น คู่มือการใช้งานสามารถขอได้จากกองกลาง 
สํานักงานอธิการบดี หรือเข้าไปที่ https://dms.kku.ac.th   

 ในการเขา้ระบบครั้งแรกผู้ใชง้านจะต้องกรอก KKU-Net Username และ Password ของ
มหาวิทยาลัย หลังจากนั้นกดปุ่ม Login ดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://dms.kku.ac.th/


2. กรณีส่งเอกสาร ให้ทุกคณะ/หน่วยงาน ลงบันทึกข้อมูลของเอกสารในโปรแกรมให้ถูกต้องครบถ้วน 
และกดส่งข้อมูลไปยังคณะ/หน่วยงานผู้รับปลายทางก่อนส่งเอกสาร(หนังสือจริง)ให้คณะ/หน่วยงานน้ันๆ  
 ในกรณี หากไม่ปฏิบัติกองคลังผู้รับเอกสารจะส่งเอกสารคืน เพ่ือให้คณะ/หน่วยงานของท่านปฏิบัติ
ตามเง่ือนไขดังกล่าว (ตัวอย่างที่ 1,2)  

ตัวอย่างที่ 1 การส่งหนังสือ  

 

 

ตัวอย่างที่ 2 การส่งต่อหนังสือ (เมนูหนังสือส่ง) 
               กดส่งต่อ(ลูกศรสีฟ้า) พิมพ์หรอืเลือกผู้รับหนังสือ คลิกตกลง 

 

 

 

 



3. กรณีรับเอกสาร สําหรับคณะ/หน่วยงานของผู้รับให้บันทึกรับลงทะเบียนเอกสารจากผู้ส่งต้นทาง
หลังจากที่ได้รับเอกสาร(หนังสือจริง) ก่อนดําเนินการตามข้ันตอนต่อไป เพ่ือให้คณะ/หน่วยงานของผู้ส่ง
สามารถติดตามเรื่องที่ส่งมาแล้วได้ (ตัวอย่างที่ 3 และ 4) 
 
ตัวอย่างที่ 3 การลงทะเบียนรับหนังสือ (เมนูหนังสือเขา้) 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที่ 4 การติดตามหนังสือ 

 

 

 



4. เอกสารที่เก่ียวกับการเงินและพัสดุ เช่น การเบิกจ่าย การยืมเงิน ขออนุมัติเดินทางไปราชการ การ
อนุมัติแต่งต้ังหรือลาออกของคณะกรรมการการเงินและพัสดุ หนังสือทั่วไปฯลฯ ลงบันทึกข้อมูลเอกสารใน
ระบบ DMS ให้ถูกต้องครบถ้วน (โดยเฉพาะเลขที่หนังสือ) ให้ระบุในช่องการปฏิบัติเป็น “เรียน อธิการบดี”
และกดส่งไปยังผู้รับช่ือ “กองคลัง” ส่วนเอกสาร (หนังสือจริง) ให้ส่งเจ้าหน้าที่รับส่งเอกสารของกองคลัง 
(ตัวอย่างที่ 5)  
 

ตัวอย่างที่ 5 เอกสารเรียน “อธิการบดี”และเปน็เอกสารที่เก่ียวกับการเงินและพสัดุ  

 

 

 

 

 


