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ค าน า 
 คู่มือการใช้งานระบบจัดการเอกสาร DMS (Document Management System) มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
รุ่นที่ 2.5 เล่มนี้ จัดท าขึ้น เพ่ือใช้ประกอบการอบรมโครงการ “อบรมเชิงปฏิบัติการการใช้โปรแกรมระบบการจัดการ
เอกสาร DMS ในการรับ-ส่งเอกสาร” ส าหรับบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในวันที่ 30 
ตุลาคม 2560 ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ชั้น 3  อาคาร AG 08 คณะเกษตรศาสตร์  ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือการใช้
งานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้รับการอบรม ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องส าหรับน าไปใช้เป็นแนวปฏิบัติงานในระบบจัดการ
เอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 

      ผู้ดูแลระบบ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ตุลาคม 2560 
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การเข้าใช้งานระบบ 
ระบบ DMS มีการยืนยันตัวบุคคลด้วยระบบ single sign-on (SSO) ซึ่งเป็นไปตามนโยบายของ ส านัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ ท าให้บุ คลากรสามารถ login ที่ เดียว เพ่ือเข้าถึ งระบบสารสนเทศต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้โดยไม่ต้องแยกระบบเหมือนก่อน ท าให้ได้รับความสะดวกและความปลอดภัยมากขึ้น  
การเข้าหน้า login เริ่มโดยการเข้า url  

https://dms.kku.ac.th 
 

ในหน้าแรกจะมีเมนูอยู่ด้านขวาบน คลิกเลือก เข้าสู่ระบบ 

 
แล้วก็จะพบกับหน้าต่างของ SSO ให้กรอก email และ password ของ kkumail.com หรือ kku.ac.th หลังจาก
นั้นคลิกเลือก Login เพ่ือเข้าระบบ 

 
 
 

  

https://dms.kku.ac.th/
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หนา้แรกของระบบ  
การสลับโหมดการท างาน 
ในผู้ใช้ระบบหนึ่งคนจะมีโหมดการท างานแตกต่างกันไป ขึ้นอยู่กับสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
สิทธิ์ผู้ใช้งานระบบโดยทั่วไปมีทั้งหมด  9  สิทธิ์ ได้แก่ 

1. สมาชิก 
2. สมาชิกพิเศษ (Read Only) 
3. เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
4. นายทะเบียนลับ 
5. เจ้าหน้าที่รับ-ส่งเอกสาร 
6. เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
7. เจ้าหน้าที่ดูแลหนังสือสั่งการ 
8. ผู้ดูแลหน่วยงาน 
9. ผู้ดูแลระบบ 

เมื่อเข้ามาในหน้าแรกของระบบ จะปรากฎโหมดสมาชิกต้องท าการสลับโหมดไปเป็นหน่วยงาน 
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กดท่ีปุ่ม  บริเวณด้านบนของเมนู จะปรากฎหน่วยงานและสิทธิ์ของตนเองทั้งหมด 
เลือก หน่วยงานที่ตนเองสังกัด หากไม่พบหน่วยงาน หรือ สิทธิ์ไม่ถูกต้อง ติดต่อผู้ดูแลหน่วยงานหรือผู้ดูแลระบบ
เพ่ือแก้ไข 

 
เมื่อเลือกหน่วยงานหน้าต่างของระบบจะเปลี่ยนไปเป็นกล่องหนังสือของหน่วยงานที่เลือก  
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เมนูของหน่วยงาน 

 
 
หนังสือรอรับ   หนังสือที่ส่งมายังหน่วยงาน โดยส่งมาจากหน่วยงานอ่ืน 
หนังสือรับ   หนังสือที่ลงรับ มีหน้าที่บันทึกเลขรับ  
หนังสือส่ง   หนังสือที่ส่งไปหน่วยงานอ่ืน มีหน้าที่บันทึกเลขส่ง 
หนังสือสั่งการ   บันทึกเลขหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง/ระเบียบ/ข้อบังคับ) 
หนังสือประชาสัมพันธ์  บันทึกเลขหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 
ค้นหาหนังสือ   ค้นหาหนังสือ 
สร้างรายงาน   สร้างรายงานหนังสือรับ/ส่ง 
หนังสือลับ   การท างานที่เก่ียวข้องกับหนังสือลับ  
แบบฟอร์มหนังสือราชการ  สร้างรายงานหนังสือราชการผ่านระบบ 
ระบบเอกสารทางกฏหมาย https://gazette.kku.ac.th/  
ถังขยะ    ที่บันทึกหนังสือที่ลบมาจากหนังสือรอรับ 
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เมนูหนังสือรอรับ 
เมนูหนังสือรอรับจะแสดงหนังสือท่ีส่งมาจากหน่วยงานอ่ืนๆที่อยู่ในระบบ โดยเรียงตามวันที่หนังสือ และแสดงหน้า

ละ 10 เรื่อง สามารถเลือกหนังสือเรื่องถัดไปจากแถบเลขหน้า  

 

การจัดเรียงหนังสือ ท าได้โดยคลิกเครื่องหมายลูกศรของหัวข้อต่อทั้ง 3 คือ 
หน่วยงานที่ส่ง (จาก)   หัวข้อเรื่อง (เรื่อง)     วันที่หนังสือ (วันที่หนังสือ) 

 
 
การค้นหา  

สามารถค้นได้จากช่องค้นหา  โดยสามารถพิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ หรือเลขที่หนังสือใน
การค้นหาได้ 
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รายละเอียดของหนังสือประกอบด้วย  
จาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือเอกสารมา และเลขที่หนังสือ 

  
 
เรื่อง เรื่องของหนังสือ โดยหากมีชั้นความเร็วจะข้ึนแถบข้อความตามชั้นความเร็ว 

 

 
 
วันที่หนังสือ บรรทัดบนคือวันที่หนังสือ บรรทัดล่างคือวันที่และเวลาการส่งหนังสือ  
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เมื่อคลิกเข้าไปในหนังสือก็จะแสดงรายละเอียดของหนังสือ 
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เมื่อเลือกแท็บการติดตาม ก็จะพบสถานะของการรับส่งหนังสือ 

 
 
ในแท็บประวัติก็จะแสดงประวัติการใช้งานที่เก่ียวข้อกับหนังสือฉบับนี้ เช่น การเปิดอ่าน

 
 

ในด้านล่างของหน้ารายละเอียดหนังสือ จะมีปุ่ม ลงทะเบียนหนังสือรับ  เมื่อกดเลือกลงทะเบียนหนังสือรับ ก็จะ
แสดงหน้าลงทะเบียนรับขึ้นมา หรือถ้าหนังสือเรื่องนั้นไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานของเราสามารถกด ลบ ท าการลบ
หนังสือออกจากหน้ารอรับ (หนังสือจะย้ายไปอยู่ในถังขยะแทน) **แนะน าให้ท าการดูแลและตรวจสอบเมนูนี้อย่าง
สม่ าเสมอเพ่ือข้อมูลจะเป็นปัจจุบันที่สุด 
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เมื่อท าการลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ระบบจะสร้างเลขรับหลังจากท่ีระบบบันทึกข้อมูลส าเร็จ  
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นอกจากลงทะเบียนรับได้จากหน้ารายละเอียดหนังสือแล้ว ก็สามารถกดเครื่องหมายถูกเพ่ือลงทะเบียนรับได้ หรือ
กดเครื่องหมายถังขยะเพ่ือลบหนังสือรอรับ 

 
 

เมนูหนังสือรับ 
ก็จะมีรายละเอียดคล้ายๆหน้าของเมนูหนังสือรอรับ โดยเลขที่รับจะรันโดยอัตโนมัติและไม่ซ้ า หากหนังสือที่รับมา
ไม่ได้อยู่ในระบบหรือมาจากหน่วยงานภายนอก สามารถเพ่ิมหนังสือได้จากปุ่มเพ่ิมหนังสือรับ 

 

 
หน้าเพิ่มหนังสือรับ จะมีรายละเอียดต่างๆตามระเบียบของงานสารบรรณ  
➢ ในช่องเจ้าของเรื่อง หากเป็นหน่วยงานภายในก็ให้พิมพ์บางส่วนของชื่อหน่วยงานภายในลงไป เช่น เจ้าของ

เรื่องคือคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ อาจจะพิมพ์แค่ “สังคม” ระบบจะดึงชื่อหน่วยงานที่มีค าที่มีค า
ว่า “สังคม” ออกมาให้ หลังจากนั้นเลือกหน่วยงานที่ต้องการ 

➢ หน่วยงานภายนอกก็เช่นกัน พิมพ์บางส่วนของชื่อหน่วยงานภายนอกลงไป แล้วระบบจะดึงชื่อหน่วยงานที่มี
อยู่ในระบบมาให้ แต่หากไม่พบก็สามารถพิมพ์เพ่ิมได้ 
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➢ ในช่องผู้รับหนังสือ ให้กรอกชื่อคนที่เป็นคนรับหนังสือ หรือจะไม่กรอกก็ได้ เช่น ผู้อ านวยการ / หัวหน้างาน 

เป็นต้น  
➢ ช่องการปฏิบัติ ให้กรอกการปฏิบัติของเอกสารนี้ เช่น รับทราบ ลงนาม เสนอ …  
➢ ช่องหมายเหตุ คือช่องที่ไว้กรอกข้อมูลอ่ืนๆ เป็นเหมือนกับบันทึกของหนังสือเล่มนี้ หรือจะไม่กรอกก็ได้ 
➢ สามารถแนบไฟล์ได้ ด้วยการคลิกปุ่ม เพ่ิมไฟล์ โดยสามารถแนบไฟล์ได้ขนาดสูงสุด 32 เมกะไบต์ สามารถ

แนบเป็นไฟล์รูปภาพ เช่น gif, jpg, png ไฟล์เอกสารเช่น pdf, doc, docx ไฟล์ excel เช่น  xls, xlsx และ 
ไฟล์ powerpoint เช่น ppt, pptx เป็นต้น 

 หากแนบไฟล์ผิด สามารถเข้ามาแก้ไขได้ โดยคลิกที่ปุ่มเครื่องหมายดินสอในหน้าหนังสือรับ เพ่ือแก้ไข
หนังสือรับ ด้านล่างของหนังสือจะมีไฟล์ที่แนบไว้ สามารถกดรูปถังขยะเพ่ือลบไฟล์แนบได้ 
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การจองเลขรับ  
ในกรณีที่ต้องการจองเลขรับ ก็สามารถท าได้โดยการคลิก จองเลขรับ

  
จะปรากฎหน้าจองเลขที่หนังสือ โดยจะท าให้เลือกได้ว่าต้องการจองทั้งหมดกี่เลขรับ ให้กรอกเฉพาะจ านวนที่
ต้องการจอง คลิกจองเลขท่ีหนังสือ ระบบจะท าการจองและข้ึนชื่อผู้ที่จองเลข  
 

 
 

 
 

เมื่อต้องการใช้เลขที่จอง ก็ท าการแก้ไขหนังสือรับได้การแก้ไขหนังสือรับท าได้โดยคลิกเลือกรูปดินสอในหน้าแรก 
หรือปุ่ม แก้ไข ในหน้ารายละเอียดหนังสือ 
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เมนูหนังสือส่ง 

 
ขั้นแรกท าการคลิกปุ่มเพ่ิมหนังสือส่ง 
ระบบจะรันเลขที่หนังสือให้หลังจากการบันทึกหนังสือส่งและรายละเอียดของหนังสือจะคล้ายกับเพ่ิมหนังสือรับ 
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➢ วันครบก าหนดเมื่อหนังสือที่มีก าหนดการ/วันครบก าหนดเป็นวันที่ต่างๆ ยกตัวอย่างเช่น นัดหมายประชุม 

ก็สามารถเลือกวันครบก าหนดของหนังสือได้ 
➢ ช่องหน่วยงานที่รับหนังสือ ให้พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือ  หรือคลิกปุ่มรายการสีเทาเพ่ือเรียกหน้าต่าง

ตัวเลือกการส่งแบบอ่ืนๆขึ้นมา 
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➢ ตัวเลือกการส่งสามารถเลือกจากเมนูที่ปรากฏขึ้นมาหลังจากการพิมพ์ข้อความ 

 

 
 
เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลของหนังสือเรียบร้อยแล้ว สามารถเลือกได้สองอย่างคือ  

 
 
บันทึกร่างรอส่ง คือการบันทึกหนังสือไว้ในระบบ แต่ยังไม่มีการส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานอื่นๆ 
บันทึกและส่ง คือการบันทึกหนังสือไว้ในระบบ และมีการส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานปลายทาง 

 

ข้อสังเกตการส่งหนังสือก็คือจะมีรูป  หมายความว่าหนังสือฉบับนั้นมีการส่งออกไปแล้วและ
สามารถติดตามหนังสือได้จาก ปุ่มการติดตามนี้  
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การจองเลขส่ง มีความคล้ายกับการจองเลขรับ  ก็สามารถท าได้โดยการคลิก จองเลขท่ีหนังสือ 

 
ให้กรอกเฉพาะจ านวนของหนังสือท่ีต้องการ เช่น 10 หมายเลข เป็นต้น  
 
คลิกจองเลขท่ีหนังสือ ระบบจะท าการจองและข้ึนชื่อผู้ที่จองเลข  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมนูหนังสือสั่งการ และ หนังสือประชาสัมพนัธ์ 
ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของหน่วยงาน มีลักษณะการใช้งานคล้ายกันคือมีเพียงการเพิ่ม และการจองเลข
หนังสือเท่านั้น 

 

ขั้นแรกกดปุ่มเพ่ิม  

หน้ารายละเอียดหนังสือสั่งการจะปรากฎ มีลักษณะคล้ายกับหนังสือรับ-ส่งตามปกติ เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อย
แล้วให้คลิก บันทึก 
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เมนูค้นหาหนังสือ 
เลือกประเภท ปีของหนังสือ และใส่เงื่อนไขในการค้นหา เช่น ชื่อเรื่อง ค าส าคัญ เลขท่ีหนังสือ เป็นต้น 
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เมนูสร้างรายงาน  
เป็นการสร้างรายงานหนังสือต่างๆในระบบ  

 
โดยเริ่มจากการเลือกประเภทของหนังสือ หรือเลขที่ของหนังสือ และเลือกรูปแบบของรายงานสามารถออกได้ทั้ง 
word และ excel ตามต้องการ  
ถ้าหากต้องการสร้างรายงานเป็นช่วงวันที่ ให้เลือกเครื่องหมายถูกหน้าแสดงหนังสือในปีปัจจุบันออก จะข้ึนเมนูให้
เลือกปีที่ต้องการค้นหนังสือ และช่วงวันที่ของหนังสือ 
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ตัวอย่างหน้ารายงาน 

 

เมนูแบบฟอร์มหนังสอืราชการ 
ระบบจะมีรูปแบบหนังสือราชการต่างๆให้ ทั้งในรูปแบบ  word และ pdf สามารถดาวน์โหลดได้จาการคลิกรูป pdf 
หรือ word ได้เลย 
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เมนูหนังสือลับ  
ในหน่วยงานจะต้องตั้งผู้ดูแลกล่องหนังสือลับหรือนายทะเบียนหนังสือลับก่อน และแต่ละหน่วยงานจะมีสิทธิ์นาย
ทะเบียนลับได้เพียงคนเดียว (ตามระเบียบงานสารบรรณ) ซึ่งเมนูนี้มีลักษณะการท างานเหมือนกับการรับ/ส่งหนังสือ
แบบปกติ  

 
 

เมนูถังขยะ  

เป็นที่รวมหนังสือรอรับที่ถูกลบมาจากเมนูหนังสือรอรับ โดยสามารถกู้คืนเอกสารได้จากการคลิกเลือกเครื่องหมาย
ลูกศรสีเขียวข้างหลังเอกสาร  หนังสือเล่มนั้นก็จะไปปรากฎที่เมนูหนังสือรอรับอีกครั้ง 
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เมนูผู้ดูแลหน่วยงาน 

 
ผู้ดูแลหน่วยงานในเบื้องต้นจะมีหน่วยงานอย่างน้อย 1 คน มีหน้าที่ในการดูระบบเบื้องต้นของหน่วยงาน การเข้าเมนู
ผู้ดูแลหน่วยงานเข้าได้โดยคลิกท่ีรูปคนด้านบนขวาของระบบ แล้วเลือก เมนูผู้ดูแลหน่วยงาน   
 

- เมนู สมาชิก  

จะเป็นการจัดการสมาชิกในหน่วยงาน รายชื่อสมาชิก คือการแสดงรายชื่อสมาชิกทั้งหมดและข้อมูลของสมาชิกที่มี
อยู่ในหน่วยงาน  

 

การแก้ไขข้อมูลสมาชิก 
คลิกท่ีรูปดินสอหลังชื่อของสมาชิกท่ีต้องการแก้ไข หลังจากนั้นจะขึ้นหน้าต่างแก้ไขสมาชิก กลุ่มผู้ใช้งาน คือสิทธิ์ของ
สมาชิก สามารถเลือกเปลี่ยนสิทธิ์สมาชิกตามที่ต้องการแก้ไขได้ สถานะ เป็นเหมือนการเปิด/ปิดสมาชิกคนนี้ หากมี
สมาชิกท่ีไม่ใช้งานแล้ว ก็สามารถแก้ไขสถานะเป็น ปิด ได้ สมาชิกคนนั้นก็จะไม่สามารถเข้ามาดูหนังสือของ
หน่วยงานได้ 
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เมื่อแก้ไขเสร็จแล้ว กดปุ่มบันทึก เพื่อบันทึกการแก้ไข หรือยกเลิกเพ่ือออกจากหน้าต่างแก้ไขสมาชิก 
 
การแก้ไขสิทธิ์สมาชิก 

คลิกไอคอนรูป ด้านหลังชื่อสมาชิกเพ่ือเลือกสิทธิ์ที่ต้องการแต่งตั้งให้ได้ ถ้าต้องการให้สิทธิ์เป็นแค่สมาชิกทั่วไป 
ไม่สามารถดูหนังสือในหน่วยงานได้ให้คลิกเอาเครื่องหมายถูกออกจากทุกสิทธิ์

 
 
และเม่ือมีสมาชิกใหม่เข้ามาในระบบ และมีการส่งค าร้องขอเข้าหน่วยงาน จะแสดงรายชื่อในเมนู ค าร้องขอเข้า
หน่วยงาน และผู้ดูแลหน่วยงานหรือผู้ดูแลระบบสามารถคลิกยืนยันสิทธิ์ได้ 
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- เมนู หน่วยงาน (ยังอยู่ในระหว่างปรับปรุงระบบ) 
หน่วยงานภายใน คือหน่วยงานย่อยของหน่วยงาน สามารถเพ่ิมได้จากปุ่มเพ่ิมหน่วยงาน แก้ไข และลบได้จากเมนู
ด้านหลังของหน่วยงานย่อย

 
หน่วยงานภายนอก คือหน่วยงานภายนอก เป็นการบันทึกชื่อหน่วยงานภายนอกที่มีหนังสือรับ/ส่งกันบ่อย ผู้ดูแล
หน่วยงานสามารถเพ่ิมได้จากปุ่ม เพิ่มหน่วยงาน ซึ่งสมาชิกในหน่วยงานก็จะเห็นเหมือนกันหน่วยงานภายนอกจาก
รายการนี้เช่นกัน 
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- เมนู เอกสาร  
จะเกี่ยวข้องกับหนังสือคือกลุ่มผู้รับหนังสือ  
กลุ่มผู้รับหนังสือ คือกลุ่มที่รวมรายชื่อหน่วยงานหรือสมาชิกท่ีมีการส่งหาบ่อยๆ เช่น คณะกรรมการโครงการต่างๆ 
ซึ่งอาจจะประกอบด้วยบุคลากรจากหลายๆหน่วยงาน ก็สามารถจับกลุ่มเป็นกลุ่มผู้รับหนังสือกลุ่มเดียวได้ เมื่อส่ง
เอกสารก็พิมพ์ผู้รับเป็นชื่อกลุ่มผู้รับหน่วยงาน ท าให้การปฏิบัติงานได้ไวมากขึ้น

 
 
ตัวอย่างการส่งแบบเลือกกลุ่ม (ในเมนูหนังสือส่ง) 
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บันทึก 
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บันทึก 
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บันทึก 
 
 
 


