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คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชัน 

KKU DMS for Messenger 
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การติดตั้งและดาวน์โหลดแอปพลิเคชั่นจาก Google Play Store 

1. เข้าไปที่แอปพลิเคชั่น Play Store 

 
 

3. เข้าสู่หน้าแอปพลิเคชั่น Google Play  

 
 
 
 
 

2. ลงชื่อเข้าใช้ โดยใช้ อีเมลและรหัสผ่านของ 
Google (ถ้ามีการลงชื่อเข้าใช้ไว้แล้วจะข้าม
ขั้นตอนนี้ไป) 

 

4. พิมพ์ชื่อ “kkudms” หรือ “KKU DMS” เพ่ือ
ค้นหาแอปพลิเคชั่น KKU DMS for Messenger 
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5. เลือก ติดตั้ง แอปพลิเคชั่น 

 
 

 
การเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน 
เปิดแอปพลิเคชัน KKU DMS for Messenger เข้าสู่ระบบโดยใช้ username และ password  ของ KKU-
Mail เลือกจดจ าข้อมูล เพ่ือความสะดวกในการเข้าสู่ระบบครั้งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เลือก เปิด แอปพลิเคชั่น หลังจากท่ีอุปกรณ์ท า
การติดตั้งเรียบร้อยแล้ว 

 

 

เมนูของแอปพลิเคชัน 
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1. การใช้งานฟังก์ชันสลับหน่วยงานของผู้ใช้งาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การใช้งานฟังก์ชันค้นหาสถานะหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 
 

1.2 
 

1.1 เปิดเมนูของแอปพลิเคชัน แล้วท าการ
เลือกหน่วยงานที่สังกัดตามจุดที่ 1.1 (รูป
สามเหลี่ยมสีขาว) 

1.2 แอปพลิ เคชันจะแสดงรายการของ
หน่วยงานที่สังกัดทั้งหมดในจุดที่ 1.2 ซึ่ง
สามารถเลือกหน่วยงานเพ่ือท าการเปลี่ยนไป
ใช้งานหน่วยงานที่เลือกได้ 

 2.2 
 

สามารถพิมพ์ข้อความที่ต้องการ
ค้นหาในจุดที่ 2.2 และสามารถ
เลือกชนิดของการค้นหาหนังสือ 
ได้แก่  ค้นหาจากชื่ อ เรื่ อง  เลข
หนังสือและหน่วยงานได้ในจุดที่ 
2.3 

2.3 
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3. การใช้งานรับหนังสือส่งส าหรับเจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 
 เจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งส่ง

สามารถเข้าไปตรวจสอบ
หนังสือที่ส่งมาได้จากแถบ
เมนูด้านล่างในจุดที่ 3.1  

เมื่อท าการเลือกหนังสือที่จะส่งแล้ว 
แอปพลิเคชันจะข้ึนข้อความให้เลือก
การท างานขึ้นมาในจุดที่ 3.2  

3.1 
 

3.5 
 
 

เจ้ าหน้าที่ สามารถกดลบหนังสื อ ในกรณี
หน่วยงานส่งผิดได้จากจุดที่  3.3 และกดรับ
หนังสือได้จากจุดที่ 3.4 หรือ เลือก ปิด ถ้าไม่
ต้องการท างานใดๆ 

สามารถตรวจสอบสถานะของหนังสือที่ก าลัง
ด าเนินการอยู่ได้จากแถบเมนูสถานะส่งในจุดที่ 3.5 

3.4 

 
 

3.3 
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4. การใช้งานเมนูรับหนังสือส าหรับเจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 
 

เจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งรับสามารถเข้าไปตรวจสอบ
หนังสือที่ส่งมาได้จากแถบเมนูด้านล่างในจุดที่ 4.1  

เมื่อท าการเลือกหนังสือที่จะรับแล้ว แอปพลิเคชัน
จะข้ึนข้อความยืนยันขึ้นมาในจุดที่ 4.2  

4.1 
 

4.4 
 
 
 

สามารถตรวจสอบสถานะของหนังสือที่ด าเนินการส่ง
เรียบร้อยแล้วได้จากแถบเมนูสถานะรับในจุดที่ 4.3 

 

เลือกจุดที่ 4.4 เพ่ือท าการแสดงรายละเอียด
ของสถานะหนังสือเรื่องนั้น 

4.3 
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5. การใช้งานกดรับหนังสือส าหรับเจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งรับ (กรณีเจ้าหน้าที่ฝั่งส่งไม่ได้

ใช้แอปพลิเคชัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.3 
 
 

เจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งรับสามารถเข้าไป
ตรวจสอบหนังสือท่ีส่งมาได้จากแถบเมนู
ด้านล่างในจุดที่ 5.1 และเลือกแถบเมนู
หนังสือที่ยังส่งไม่ถึงในจุดที่ 5.2 

เมื่อท าการเลือกหนังสือที่จะรับแล้ว แอปพลิเคชัน
จะข้ึนข้อความยืนยันขึ้นมาที่จุดที่ 5.3 

สามารถตรวจสอบสถานะของหนังสือที่
ด าเนินการส่งเรียบร้อยแล้วได้จากแถบเมนู
สถานะรับในจุดที่ 5.4 

 5.4 
 
 
 

5.2 
 
 
 
 

5.1 
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6. การใช้งานเมนูรับหนังสือส าหรับเจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งส่ง (กรณีเจ้าหน้าที่ฝั่งรับไม่ได้
ใช้งานแอปพลิเคชัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.3 
 

เจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งส่งสามารถเข้าไปตรวจสอบ
หนังสือที่ส่งไปแล้วแต่เจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งรับไม่ได้ใช้
แอปพลิเคชันได้จากแถบเมนูด้านล่างในจุดที่ 6.1 แล้ว
เลือกเมนู จนท.เดินเอกสารฝั่งรับไม่ใช้ระบบในจุดที่ 6.2 

เมื่อท าการเลือกหนังสือที่จะรับ
แล้ว แอปพลิเคชันจะขึ้นข้อความ
เลือกการท างานขึ้นมาในจุดที่ 
6.3  

6.1 
 

6.7 
 

สามารถรับหนังสือโดยกดเลือกจุดที่ 
6.4 หรือย้อนสถานะหนังสือกลับไป
เป็นหนังสือส่งได้ในจุดที่ 6.5  

 

เมื่อกดรับหนังสือแล้วจะแสดงหน้าที่จะให้เจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งรับท าการเซ็นต์รับเอกสารโดย
สามารถเลือกชื่อของเจ้าหน้าที่เดินเอกสารได้จากจุดที่ 6.6 และหากไม่พบเจอชื่อของเจ้าหน้าที่เดิน
เอกสาร สามารถกดเลือกจุดที่ 6.7 เพ่ือเพ่ิมรายชื่อของเจ้าหน้าที่เดินเอกสารของหน่วยงานนั้นได้ 

6.4 
 
 

6.2 
 

6.5 
 
 
 

6.6 
 



 

งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง ส านักงานอธกิารบดี มหาวิทยาลยัขอนแกน่   44757  24 May 2018 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าการเพ่ิมรายชื่อในกรณีที่ไม่เจอ
ชื่อของเจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งรับ 
เมื่อพิมพ์ชื่อของเจ้าหน้าที่เสร็จ
แล้วให้ท าการกดที่เครื่องหมายถูก
ในจุดที่ 6.8 เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

หลังจากท าการเพิ่มรายชื่อของเจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่ง
รับที่ไม่มีชื่อในระบบแล้ว สามารถกดค้นหาและเลือกได้
ในจุดที่ 6.9 

6.8 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่เดินเอกสารฝั่งรับท าการเซ็นต์รับหนังสือ
ในจุดที่ 6.10 และกดบันทึก 

 

สามารถตรวจสอบสถานะส่งได้จากแถบสถานะส่งในส่วนของหนังสือที่ส่งเสร็จ
แล้ว หากหนังสือเรื่องใดมีการเซ็นต์รับ จะแสดงเครื่องหมายในจุดที่ 6.11 เพ่ือ
ท าการแสดงลายเซ็นต์ของเจ้าหน้าที่ที่ท าการรับหนังสือได้ 

6.9 
 
 

6.10 
 
 

6.11 
 
 


