
การรบั-สง่เอกสารอิเลก็ทรอนิกส์

ผา่นระบบ 

KMUTT DMS 
(Document Management System)



KMUTT DMS 
(Document Management System) : 

ระบบการรบั-สง่เอกสารผา่น 

Network Drive หรอื 

Shared Drive
ซึง่สามารถเขา้ถงึไดภ้ายในเครอืข่าย

ของ มจธ. เทา่นัน้

ทาํไมตอ้งเริม่ใช ้KMUTT DMS

COVID-19

Digital Signature

Work from Home

Social Distancing

Paperless



ภายใน มจธ.
คอมพิวเตอรต์อ้งเช่ือมตอ่

เครอืข่าย LAN หรอื WiFi ของมหาวิทยาลยั

ภายนอก มจธ.
คอมพิวเตอรต์อ้งเช่ือมตอ่ VPN 

เพ่ือเขา้ถงึเครอืข่ายของมหาวิทยาลยั

KMUTT DMS ใชง้านไดจ้ากท่ีใดบา้ง

ติดตัง้ VPN: https://www.cc.kmutt.ac.th/VPN.html 

https://www.cc.kmutt.ac.th/VPN.html


เชือ่มต่อ Network Drive
ดาํเนินการเพียงครัง้แรกครัง้เดียว 

ในครัง้ถดัไปท่ีเขา้ถึง Network Drive 
ผูใ้ชจ้ะกรอกเพียงรหสัผ่าน

INFOMAKMUTT DMS

3 สว่น
ท่ีตอ้งดาํเนินการ

เพ่ือใชง้าน 

KMUTT 
DMS

เพ่ือติดตามการรบั-สง่เอกสาร 
และเป็นพืน้ท่ีเก็บไฟล์

ช่องทางการสง่เอกสาร

เป็นไฟลอิ์เลก็ทรอนิสก์



แจง้อีเมลผูท่ี้จะใหส้ทิธ์ิเขา้ใช ้

KMUTT DMS 
และ 

โฟลเดอรท่ี์หน่วยงานตอ้งการเขา้ถงึ

ตอ้งเช่ือมตอ่ Network Drive

หรอืไปท่ี 

https://tinyurl.com/ManualKDDI

หรอืไปท่ี

https://kddi.kmutt.ac.th
เพ่ือดาวนโ์หลดวิธีการเช่ือมตอ่

ก่อนเริม่ตน้ใชง้าน 

KMUTT DMS

https://drive.google.com/drive/folders/1KZgCfSTenR41rDVTtMqwZ0-ywMX3Jxej
https://drive.google.com/drive/folders/1KZgCfSTenR41rDVTtMqwZ0-ywMX3Jxej
https://tinyurl.com/ManualKDDI
https://kddi.kmutt.ac.th/


เขา้ถึงไดรฟ์ไดท้กุท่ี เพียงเช่ือมตอ่กบัเครอืข่ายของมหาวิทยาลยั

หากอยู่ภายนอกมหาวิทยาลยั โปรดเช่ือมตอ่ VPN ก่อนเขา้ถึงไดรฟ์

คูมื่อการเช่ือมตอ่ Network Drive 
(ฉบบัย่อ)

Windows 10 Windows 7 MacBook iPad

1. ไปท่ีไอคอน This PC บนเดสกท็์อป 1. ไปท่ีไอคอน My Computer
บนเดสกท็์อป

2. ไปท่ีแท็บ Computer (ดา้นซา้ยบน)      

แลว้คลิก Map Network Drive >>
2. คลิก Map Network Drive >> ท่ี
แถบเคร่ืองมือ (ปรากฏใหเ้ห็นอยูแ่ลว้)

3. กรอกช่ือ server ในชอ่ง folder: วา่ \\kdocs.cloud.kmutt.ac.th\kmutt_dms 
และ ท่ีชอ่ง Reconnect at sign-in และ Connect using different 
credential แลว้คลิก Finish 
4. - ท่ีชอ่ง username โปรดพิมพ์ kmutt\ แลว้ตามดว้ย username ท่ีใชเ้ขา้ระบบ

มหาวิทยาลยัของทา่น เชน่ kmutt\ukrit.ruc
- ท่ีชอ่ง password ใหก้รอกรหสัผา่นสาํหรบัเขา้ระบบมหาวิทยาลยัของทา่น 

จากนัน้กดปุ่ ม OK 

5. หนา้ตา่งป๊อปอปั Attempting to connect to \\kdocs.cloud.kmutt.ac.th\kmutt_dms... 

จะปรากฏขึน้ โปรดรอจนกวา่หนา้ตา่งป๊อปอปัจะหายไป

6. หากดาํเนินการสาํเรจ็ ไดรฟ์ kmutt_dms จะปรากฏท่ีสว่น Network locations

1. คลิกท่ีไอคอน Finder

2. ไปท่ีเมน ูGo

3. เลือกตวัเลือก Connect to Server

4. กรอกช่ือ server โดยใชรู้ปแบบดงันี ้

smb://kdocs.cloud.kmutt.ac.th/kmutt_dms

5. คลิก Connect

6. กรอก username และ password ท่ีทา่นใชเ้ขา้ระบบมหาวิทยาลยั

7. หากเช่ือมตอ่สาํเรจ็ ทา่นจะพบไดรฟ์ kmutt_dms อยูท่ี่ sidebar ดา้นซา้ย ใต้

สว่น Location

1. คลิกท่ีไอคอน Files

2. ไปท่ีไอคอน …





หน้าจอการเชื่อมตอ่จาก iPad

หนา้จอการเช่ือมตอ่จาก MacBook



คณะ/สาํนกั/สถาบนั
โฟลเดอรก์ารรบั-สง่เอกสาร 

สาํหรบั คณะ/สาํนกั/สถาบนั

ภาควิชา/หลกัสตูร/หน่วยงาน

ภายใต ้สนง.

สิทธ์ิเฉพาะภาคฯ/หลกัสตูร/

หน่วยงาน + ธรุการคณะ

บคุลากร 1

สิทธ์ิเฉพาะบคุลากร + เลขา/

ธรุการ

บคุลากร 2

สิทธ์ิเฉพาะบคุลากร + เลขา/

ธรุการ

เสนอหวัหนา้พิจารณา

สิทธ์ิเฉพาะหวัหนา้ + เลขา/ธรุการภาคฯ

+ อาจมีโฟลเดอรย์่อยของบคุลากรแต่

ละคน

เอกสารจาก

คณบดี

สง่เอกสารถงึคณะ

สิทธ์ิ Everyone

(ธรุการคณะ จะคอยคดักรองเอกสารเพ่ือสง่ สนง.คณบดี หรอื

ภาควิชา)

สนง.คณบดี

สิทธ์ิ สนง.คณบดี

+ เลขา/ธรุการ

คณะ 1

เพ่ือเสนองานให้

คณบดี
สิทธ์ิเฉพาะคณะ +

เลขา/ธรุการ

สาํนกั 1

เพ่ือเสนองานให้

คณบดี
สิทธ์ิเฉพาะสาํนกั + 

เลขา/ธรุการ

เสนอคณบดีพิจารณา

สิทธ์ิ คณบดี +

เลขา/ธรุการ

เสนอ

รองคณบดี 1 พิจารณา
สิทธ์ิ รองคณบดี + 

เลขา/ธรุการ

ประกาศทั่วไป 

ทกุหน่วยงานสามารถวางไฟล์

ประกาศทั่วไปเพ่ือประชาสมัพนัธ์

สิทธ์ิ Everyone
พจิารณา

แลว้
พจิารณาแลว้

พจิารณาแลว้

บคุลากร 1 
เพ่ือเสนองานให้

คณบดี
สิทธ์ิเฉพาะบคุลากร 

+ เลขา/ธรุการ

พจิารณาแลว้ พจิารณาแลว้

พจิารณาแลว้

สทิธ์ิเฉพาะธุรการ/

เลขาฯภาคฯ + 

ธุรการ/เลขาฯ 

คณบดี



ภาควิชา สง่เอกสารถงึคณะ



สาํนกังาน
โฟลเดอรก์ารรบั-สง่เอกสาร 

สาํหรบั สาํนกังานอธิการบดี

กลุม่งาน
สิทธ์ิเฉพาะกลุม่งาน 

+ ธรุการ (กลุม่งาน) 

+ ธรุการ (สนง.)

บคุลากร 1
สิทธ์ิเฉพาะ

บคุลากร 1 + 

ธรุการ กลุม่งาน

บคุลากร 2

สิทธ์ิเฉพาะ

บคุลากร 2 + 

ธรุการ กลุม่งาน

เสนอหวัหนา้พิจารณา

สิทธ์ิเฉพาะหวัหนา้ + บคุลากร

(ภายใตโ้ฟลเดอรนี์ ้อาจมีโฟลเดอรย์่อย

ของบคุลากรแตล่ะคน)

เอกสารจาก ผอ.

สง่เอกสารถึงสาํนกังาน

สิทธ์ิ Everyone

(ธรุการ สนง. จะคอยคดักรองเอกสารเพ่ือสง่ ผอ.พิจารณา หรอืสง่กลุม่งาน)

เสนอ ผอ. พิจารณา

สิทธ์ิ ผอ. + ธรุการ + (สิทธ์ิคน

ในสาํนกังาน)

ช่ือหน่วยงานท่ีสง่

สิทธ์ิ  หน่วยงานท่ีสง่ + ธรุการ

ประกาศทั่วไป 

ทกุหน่วยงานสามารถวางไฟล์

ประกาศทั่วไปเพ่ือประชาสมัพนัธ์

สิทธ์ิ Everyone
พจิารณา

แลว้

พจิารณาแลว้ พจิารณาแลว้

ธุรการ (กลุม่

งาน) + ธุรการ 

สนง.



กลุม่งาน สง่เอกสารถงึสาํนกังาน



DMS YYYYMMDD ช่ือย่ออังกฤษหน่วยงาน 

(ความเร็ว/ลับ เลขทีเ่อกสารออกจาก INFOMA หรือเลขทีข่องหนังสือภายนอก) 

ช่ือหนังสือแบบย่อ ช่ือย่อผู้ลงนาม(เลขหน้าใหล้งนาม, เลขหน้าใหล้งนามND)

**YYYYMMDD = วนัท่ีเสนอเอกสาร**
*ND = No Date**

เช่น

รูปแบบการตัง้ช่ือไฟล์

DMS 20220202 USO (ดว่นท่ีสดุ ลบั อว8392(2)-0653) 
แสดงความยินดี ST(1,2,3ND) SA(1)

DMS 20220202 USO (ดว่นท่ีสดุ ลบั อว7601.5-ล26-2564) 
ถวายผา้พระกฐินฯ SA(1,2,3ND)

หนงัสือภายนอก

หนงัสือภายใน



กรณี 1 งาน มีหลายไฟล์

จดัส่งอยา่งไร
สร้างโฟลเดอร์ โดยตั้งช่ือโฟลเดอร์ในรูปแบบ

DMS YYYYMMDD ตวัยอ่องักฤษของ
หน่วยงาน ช่ือเร่ืองแบบยอ่

กรณีเอกสารแนบ ใหใ้ส่คาํวา่ เอกสารแนบ ไวห้ลงัลาํดบัไฟล์ เช่น

02 เอกสารแนบ YYYYMMDD ตวัยอ่องักฤษของหน่วยงาน (เลขท่ีหนงัสือ) ช่ือเร่ืองแบบยอ่

ไฟล์ภายในโฟลเดอร์ ใหต้ั้งช่ือไฟลไ์ล่ลาํดบัไฟลต์ั้งแต่
00 01 02 03 ไปเร่ือยๆ โดยมีรูปแบบดงัน้ี เช่น

00 YYYYMMDD ตวัยอ่องักฤษของหน่วยงาน (เลขท่ีหนงัสือ) 
ช่ือเร่ืองแบบยอ่ ช่ือยอ่ผูล้งนาม(เลขหนา้ใหล้งนาม)
01 YYYYMMDD ตวัยอ่องักฤษของหน่วยงาน (เลขท่ีหนงัสือ) 
ช่ือเร่ืองแบบยอ่ ช่ือยอ่ผูล้งนาม(เลขหนา้ใหล้งนาม)



คูมื่อการใชง้าน สาํหรบัสง่เอกสารจากหน่วยงาน เพ่ือเสนอ ผูบ้รหิารมหาวิทยาลยั

(ธรุการ – เลขานกุารผูบ้รหิาร –ผูบ้รหิารมหาวิทยาลยั)

01 02 03 04 05

060708

รบัเรือ่งจาก 

INFOMA

เลขานกุารผูบ้รหิาร

11

PDF
ท่ีมีการตัง้ช่ือ

ไฟลต์ามรูปแบบ

สรา้งเลขท่ีหนงัสือใน 

INFOMA

ตัง้ช่ือเรื่องโดยมีคาํว่า 

(DMS) 
อยู่หนา้ช่ือเรื่อง

13

ธรุการคณะ/สนง.
แนบไฟล์ V.1

ในระบบ INFOMA
(Optional)

กดสง่เอกสารไปยงั

กลอ่งผูบ้รหิาร

ท่ีตอ้งการ

ลอ็กอินเขา้สูร่ะบบ 

DMS
ไปท่ีโฟลเดอร์

ผูบ้รหิารมหาวิทยาลยั

ไปท่ีโฟลเดอรช่ื์อ

ผูบ้รหิารท่ีจะเสนองาน

ไปท่ีโฟลเดอรช่ื์อ

หน่วยงานของตนเอง

วางไฟลใ์นโฟลเดอร์

หน่วยงานของตนเอง

0910

ลอ็กอินเขา้สูร่ะบบ 

DMS เพ่ือรบัไฟลใ์น

โฟลเดอรห์น่วยงาน

Cut ไฟลจ์าก
โฟลเดอรห์น่วยงานไป

วางท่ีโฟลเดอร ์

สาํหรบัเลขานกุาร

เสนอผูบ้รหิาร

12 ลงนามในเอกสารและ

ยา้ยไฟลไ์ปท่ีโฟลเดอร ์

พิจารณาแลว้ 

สาํหรบัเลขาฯ

14
ผูบ้รหิาร

Cut ไฟลไ์ปวางท่ี
โฟลเดอร์

พิจารณาแลว้ 

สาํหรบัหน่วยงาน

เลขานกุารผูบ้รหิาร

15

สง่ INFOMA 
แจง้ใหห้น่วยงาน

ทราบ

16
รบัเรื่องจาก 

INFOMA

17
Cut ไฟลจ์าก

โฟลเดอร์

พิจารณาแลว้ 

สาํหรบัหน่วยงาน

จดัเก็บไฟลไ์วใ้น

โฟลเดอรห์น่วยงาน /
แนบไฟลไ์วใ้น 

INFOMA 
แลว้กดปิดงาน

18
สง่ไฟลไ์ป

ดาํเนินการต่อ

ธรุการคณะ/สนง. 19
20

https://drive.google.com/drive/folders/1KZgCfSTenR41rDVTtMqwZ0-ywMX3Jxej


คูมื่อการใชง้าน สาํหรบัรบั-สง่เอกสารระหว่างหน่วยงาน

(หน่วยงานท่ีสง่เรือ่ง – ธรุการคณะ/สนง. – ผอ./คณบดี – สง่ไฟลไ์ปท่ีกลุม่งาน/หน่วยงานอ่ืน/ผูบ้รหิารมหาวิทยาลยั)

01 02 03 วางไฟล ์PDF ใน
โฟลเดอร ์

“สาํหรบั ผอ./
คณบดี พิจารณา”

แจง้ ผอ./
คณบดี ทราบ

04 05

ผอ./คณบดี พิจารณาเอกสารใน

โฟลเดอร ์

“สาํหรบั ผอ./คณบดี พิจารณา”

06
ผอ./คณบดี ใชเ้ครื่องมือ

เพ่ือเกษียนหนงัสือ

ผอ./คณบดี ลงนามดว้ย 

Digital Signature
แลว้ cut ไฟลไ์ปท่ีโฟลเดอร ์

“พิจารณาแลว้

ผอ./คณบดี 0708

ไปท่ีโฟลเดอร์

“พิจารณาแลว้”

ธุรการ

09 Cut ไฟล์
เอกสาร

จากโฟลเดอร์

10
สง่ตอ่หวัหนา้กลุม่งานของหนว่ยงานพิจารณาตอ่ ไปวางไฟลท่ี์

กลุม่งาน > เสนอหวัหนา้พิจารณา  หรือ 

กลุม่งาน > เอกสารจาก ผอ. (กรณีเป็นขอ้มูลแจง้เพือ่ทราบของหนว่ยงาน)

ส่งต่อ คณะ/สาํนกั พจิารณาต่อ ไปวางไฟลท่ี์

คณะ/สาํนกั > ส่งเอกสารถึง.... > ช่ือหน่วยงานของตน

ส่งต่อ ผูบ้รหิารมหาวิทยาลยั ไปวางไฟลท่ี์

ผูบ้รหิารมหาวิทยาลยั > ช่ือผูบ้รหิาร > ช่ือหน่วยงานของตน

กระดาษ

หน่วยงานสง่เรื่องถงึคณะ/สนง.

PDF

ตลาดนดั     

เอกสาร

DMS
คณะ/สาํนกั > สง่เอกสารถึง

.... > ช่ือหนว่ยงานของตน

สแกนเอกสารเป็น PDF + 

เสนอ ผอ./คณบดี 

ผา่น DMS

ธรุการคณะ/สนง.

รบัเอกสารจาก DMS
คณะ/สาํนกั > สง่เอกสารถึง

.... > ช่ือหนว่ยงานผูส้ง่เร่ือง

สง่ไฟลไ์ปตามท่ี ผอ. / 
คณบดี พิจารณา

11
จดัเก็บไฟลไ์วใ้นโฟลเดอร์

หนว่ยงาน หรือแนบไฟลไ์วใ้น 

INFOMA

12



คูมื่อการใชง้าน สาํหรบัการเวียนเอกสารภายในหน่วยงาน (บคุลากร – หวัหนา้กลุม่งาน – ผูอ้าํนวยการ/คณบดี)

เอกสาร PDF01
ลอ็กอินเขา้

ไดรฟ์

KMUTT 
DMS

02
เขา้ไดรฟ์ของ

กลุม่งานตนเอง

03
วางไฟล ์PDF 

ในโฟลเดอร ์

“เสนอหวัหนา้

พิจารณา”

แจง้ หวัหนา้

กลุม่งาน ทราบ
04 05

บคุลากร

หวัหนา้กลุม่งาน 

พิจารณาเอกสารใน

โฟลเดอร ์“เสนอ

หวัหนา้พิจารณา”

06
หวัหนา้กลุม่งาน 

ใชเ้ครือ่งมือ

เพ่ือเกษียนหนงัสือ

หวัหนา้กลุม่งาน ลงนามดว้ย 

Digital Signature
แลว้ cut ไฟลไ์ปท่ีโฟลเดอร ์

“พิจารณาแลว้”
หวั

หน
า้ก

ลุม่
งา

น

07

ไปท่ีโฟลเดอร์

“พิจารณาแลว้”
(หนว่ยงานส่ือสารกนั

ภายในวา่เอกสารสง่จาก 

ผอ./คณบดี หรือ หวัหนา้)

09 Cut ไฟล์
เอกสาร

จากโฟลเดอร์

10
สง่ตอ่หวัหนา้กลุม่งานของหนว่ยงานพิจารณาตอ่ ไปวางไฟลท่ี์

กลุม่งาน > เสนอหวัหนา้พิจารณา  หรือ 

กลุม่งาน > เอกสารจาก ผอ. (กรณีเป็นขอ้มูลแจง้เพือ่ทราบของหนว่ยงาน)

ส่งต่อ คณะ/สาํนกั พจิารณาต่อ ไปวางไฟลท่ี์

คณะ/สาํนกั > ส่งเอกสารถึง.... > ช่ือหน่วยงานของตน

ส่งต่อ ผูบ้รหิารมหาวิทยาลยั ไปวางไฟลท่ี์

ผูบ้รหิารมหาวิทยาลยั > ช่ือผูบ้รหิาร > ช่ือหน่วยงานของตน

หวัหนา้กลุม่งาน ลงนามดว้ย 

Digital Signature
แลว้ cut ไฟลไ์ปท่ีโฟลเดอร ์

“สาํหรบั ผอ. /คณบดี พิจารณา”

08
ผอ.

บุคลากร

บคุลากร

ผูอ้
าํน

วย
กา

ร/
คณ

บดี

08.1
ผอ./คณบดี พิจารณาเอกสารในโฟลเดอร ์

“สาํหรบั ผอ. /คณบดี พิจารณา” >
ผอ. เกษียนหนงัสือ > 

ลงนามดว้ย Digital Signature
แลว้ cut ไฟลไ์ปท่ีโฟลเดอร ์“พิจารณาแลว้

สง่ไฟลไ์ปตามท่ี ผอ. /
คณบดี / หวัหนา้ พิจารณา

11
จดัเก็บไฟลไ์วใ้นโฟลเดอร์

หนว่ยงาน หรือแนบไฟลไ์วใ้น 

INFOMA

12



คูมื่อการใชง้าน สาํหรบัเลขานกุาร

รบัเรื่องจาก infoma

(ช่ือเรื่องจะขึน้ตน้ดว้ย (DMS))

Log in ไดรฟ์

KMUTT DMS

ไปท่ีโฟลเดอรผ์ูบ้รหิารท่ีมีเอกสาร

เสนอ > ไปท่ีโฟลเดอรห์น่วยงาน

ตน้เรื่องท่ีสง่เอกสาร

Cut (ตดั) ไฟล ์PDF จาก

โฟลเดอรห์น่วยงานตน้เรื่อง แลว้

นาํไปวางท่ีโฟลเดอร ์“สาํหรบั

เลขานกุารเสนอผูบ้รหิาร”

แจง้ใหผู้บ้รหิารทราบวา่มีเอกสาร

รอพิจารณาในไดรฟ์ DMS

รอผูบ้รหิารพิจารณาเอกสาร

ไป Cut (ตดั) ไฟลจ์ากโฟลเดอร ์

“พิจารณาแลว้” ของผูบ้รหิาร แลว้

นาํไปวางท่ีโฟลเดอร ์“พิจารณา

แลว้” ของหน่วยงาน

ยิงช่ือเรื่องคืนหน่วยงานตน้เรื่อง 

(เจา้ของเอกสาร) ผ่าน infoma

เสรจ็สิน้

01

02

03
04

05

06
07

08

ไป Cut (ตดั) ไฟลจ์ากโฟลเดอร ์

“พิจารณาแลว้” ของผูบ้รหิาร แลว้

นาํไปวางท่ีโฟลเดอรห์นว่ยงานตน้

เรื่อง ในโฟลเดอรผ์ูบ้รหิารทา่นตอ่ไป

ยิงช่ือเร่ืองไปท่ีผูบ้รหิารทา่นตอ่ไป



คลิกโฟลเดอร ์

“ผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั”

แลว้คลิกโฟลเดอรท่ี์

แสดงช่ือของทา่น

คลิกโฟลเดอร ์

“สาํหรบัเลขานกุาร

เสนอผูบ้รหิาร”

โดยปกตแิลว้ ทา่น

จะเห็นโฟลเดอรนี์ ้

เพียงโฟลเดอรเ์ดียว

คู่มือการใช้งาน

KMUTT DMS (Document Management System)
สาํหรบัผูบ้รหิาร

เช่ือมตอ่ 

Network 
Drive

“KMUTT 
DMS”

และตดิตัง้ User 
Certificate 

และ Root CA 
เพ่ือใช ้Digital
Signature

โปรดดวิูธีเช่ือมตอ่

ท่ีน่ี

ไปท่ี

Network 
Drive

“KMUTT_DMS”

Windows 10 
ไปท่ี This PC >

Network locations

Windows 7 
ไปท่ี My Computer 

> Network 
locations 

เปิดไฟล ์PDF 
และ

ใชเ้คร่ืองมือ

Add text comment

เพ่ือเกษียนหนงัสือ

แลว้ลงนามดว้ย 
Digital Signature

จากนัน้กด Save
(Ctrl+S)

ยา้ยไฟล ์PDF ท่ี
ลงนามแลว้ ไปยงั

โฟลเดอร ์

“พิจารณาแลว้”

เสรจ็สิน้

การดาํเนินการ

0402 0301 05 06

https://drive.google.com/drive/folders/1KZgCfSTenR41rDVTtMqwZ0-ywMX3Jxej


ตวัอยา่ง > ไดร้บัหนงัสือ (กระดาษ) จากหน่วยงานภายนอก เพ่ือขออนมุติัตวัคณบดี + พนง. ไปเป็นคณะกรรมการภายนอก

สารบรรณ ผอ. สนอ. เลขาฯ รองฯ บคุคล รองฯ บคุคล เลขาฯ อธิการบดี อธิการบดี ธุรการคณะ คณบดี + พนง.



สารบรรณ ผอ. สนอ. เลขาฯ รองฯ บคุคล รองฯ บคุคล เลขาฯ อธิการบดี อธิการบดี ธุรการคณะ คณบดี + พนง.

อีเมล/ส่ง

ไปรษณีย์

หนงัสือ

อนญุาตถึง

หน่วยงาน

ภายนอก

กรณีส่ง

สาํเนา

หนงัสือ

อนญุาต

เสรจ็สิน้

เสรจ็สิน้

ตวัอยา่ง > ไดร้บัหนงัสือ (กระดาษ) จากหน่วยงานภายนอก เพ่ือขออนมุตัิตวัคณบดี + พนง. ไปเป็นคณะกรรมการภายนอก (ตอ่)



ขอ้ควรรูเ้ก่ียวกบั KMUTT DMS

• กาํหนดสทิธ์ิ ใหเ้ขา้ถึงไดเ้ฉพาะท่ีจาํเป็น

• ปฏิบตัติามขัน้ตอน

• รกัษาความลบั

• สง่เอกสารทั่วไป ท่ีไม่จาํเป็นตอ้งใชล้ายเซ็นจรงิ

• ไม่ใชก้บัเอกสาร “ลบั” **กรณีจาํเป็น ตอ้งมีการเขา้รหสัไฟล*์*

• จดัเก็บเอกสารไวเ้พ่ือคน้หาไดใ้นภายหลงั

01

03
04
05
06

02



25642563
ก.ค.
หา platform ทีเ่หมาะสมสําหรับ

การรับ-สง่เอกสารอเิล็กทรอนกิส์
เริม่จาก Google Drive > SharePoint 
> Network Drive (File Sharing)

ออกแบบ+ปรับปรงุ workflow การ
รับ-สง่เอกสารใหเ้หมาะกบั platform

จัดเตรยีมโฟลเดอร ์ปรับปรงุ workflow
รวบรวมขอ้มลูผูใ้ช ้

จัด workshop ใหต้วัแทนของ 8 สนง. + 
2 คณะ (SIT และ FSci)

สน.คอมฯ จัด workshop “Digital Signature” 
ใหต้วัแทน สนง.อํานวยการ

จัด workshop การตดิตัง้ Digital Signature 
และนําเสนอ KMUTT DMS ใหผู้บ้รหิาร 4 ทา่น

ส.ค.ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค.

ทดสอบระบบ  
พัฒนาเป็น ระบบ KMUTT DMS 

(Document Management System)

ปัญหาการใชง้านจากกลุม่นํารอ่ง

พบปัญหาดา้นเทคนคิ เชน่ 
- การเชือ่มตอ่ระบบขัดขอ้ง
- บางครัง้ตอ้งกําหนดสทิธิซ้ํ์า 
เพือ่ใหเ้ห็นไฟลใ์นโฟลเดอร์

- การตัง้ชือ่ไฟลย์ังไมต่รงกนั
- ขัน้ตอนการรับ-สง่ยังมี
ความสบัสน/ไมต่ามขัน้ตอน

- workflow เสนอเอกสารถงึ
ผูบ้รหิารเทา่นัน้ 
- ไมม่ ีworkflow หน่วยงาน ทําให ้
ไมส่ามารถสรา้งเอกสารดจิทัิลได ้
ตัง้แตต่น้ทาง

ขาดการ PR เกีย่วกบัการ
เปลีย่นมาลงนามใน PDF / 
บางหน่วยงานยังคงตอ้งการ
ลายเซน็จรงิในกระดาษ



สรุปปรมิาณการลงนามดว้ย e-signature ผา่นระบบ KMUTT DMS
(ตัง้แตเ่ดือนมีนาคม – กรกฎาคม 2564)
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มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มถินุายน กรกฎาคม

ปรมิาณเอกสาร

USO, 68

HRD, 26
TO, 21

สาํนกังาน

USO HRD TO HRM BPUU PAM อีก 9 หน่วยงาน



https://tinyurl.com/KMUTTDDI

แบบฟอรม์ขอขอ้มลูเก่ียวกบั Digital Document



กลุ่ม OpenChat “KMUTT Digital Documents” 
พดูคุย สอบถาม แกไ้ขปัญหา และร่วมเรียนรู้ไปดว้ยกนั 


	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7
	Slide Number 8
	Slide Number 9
	Slide Number 10
	Slide Number 11
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	Slide Number 14
	Slide Number 15
	Slide Number 16
	Slide Number 17
	Slide Number 18
	Slide Number 19
	ตัวอย่าง > ได้รับหนังสือ (กระดาษ) จากหน่วยงานภายนอก เพื่อขออนุมัติตัวคณบดี + พนง. ไปเป็นคณะกรรมการภายนอก
	Slide Number 21
	Slide Number 22
	Slide Number 23
	Slide Number 24
	Slide Number 25
	Slide Number 26

