
แนวทางการพัฒนาการรับ ส่ง และเสนอ
หนังสือผ่านระบบ KKU-DMS



วัตถุประสงค์:
1. เพื่อปรับปรุงแนวทางการ รับ-ส่ง และเสนอหนังสือ ภายในหน่วยงาน ผ่านระบบ DMS-KKU
2. เพื่อลดขั้นตอนการท างาน ซึ่งเดิม หนังสือที่รับเข้ามาทั้งหมด ผ่านสารบรรณกลาง 

หัวหน้างานบริหารและธุรการ เป็นผู้ด าเนินการเกษียณหนังสือและน าเสนอผู้บังคับบัญชา
(ผ่าน ผอ.กอง) เพียงคนเดียว

ผลที่คาดว่าจะได้รับ
หัวหน้างาน/ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ แต่ละหน่วยงาน เกิดความคล่องตัวในการเสนอหนังสือผู้บังคับบัญชา

ผลจากการปรับปรุงกระบวนการท างาน:
1. แต่ละงาน ทราบ/เห็นหนังสือที่เข้ามาในงานก่อนผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะสามารถเตรียมข้อมูล/การ

ตอบโต้หนังสือไว้ล่วงหน้าได้ (เดิมต้องรอผู้บังคับบัญชาสั่งการลงมาก่อนค่อยด าเนินการภายหลัง)
2. แต่ละงาน สามารถบันทึกรับและส่งหนังสือ ติดตามหนังสือ ตรวจสอบได้สะดวกและรวดเร็ว



ขอบเขต

แนวปฏิบัติการ รับ-ส่ง และเสนอหนังสือ ด าเนินการเป็นการเฉพาะภายในหน่วยงานคณะสัตวแพทยศาสตร์เท่านั้น 
ซึ่งได้แก่

งานบริหารและธุรการ                 งานแผนและงบประมาณ                 งานวิจัยและบริการศึกษา
งานห้องปฏิบัติการและสัตว์ทดลอง และงานบริหารและธุรการ โรงพยาบาลสัตว์



ระยะเวลาและสถานที่:
เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2566 ณ คณะ

สัตวแพทยศาสตร์มหาวิทยาลัยขอนแก่น  



แผนการศึกษา ป.โท สหวิทยา

วิธีการด าเนินการ

หนังสือที่คณะ/หน่วยงาน ส่งเข้ามาในระบบ DMS ภารกิจด้านสารบรรณ  ลงทะเบียนรับเข้า
โดยนายสัญญจิตร ศรีหนองหว้า และนางปริศนา วิชาธรรม

ส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับเข้าแล้ว น าเข้า Folder หัวหน้างานบริหารและธุรการ (ในระบบ DMS)

หัวหน้างานบริหารและธุรการ ลงทะเบียนรับเข้า(ภายในงาน)  จากนั้น คัดแยกหนังสือที่เกี่ยวข้องแต่ละงาน
ส่งให้แต่ละงานเพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป



หนังสือ/เอกสารที่เป็นรูปเล่ม/รูปภาพ/เอกสารจ านวนหลายแผ่น ที่เป็น paper

ภารกิจด้านสารบรรณ  สแกน และน าเข้าระบบ DMS ลงทะเบียนรบัปกติ ยกเว้น หนังสือ/เอกสาร
ที่เป็นรูปเล่ม/รูปภาพ/เอกสารจ านวนหลายแผ่น  ให้เสนอผ่านระบบสารบรรณปกต(ิใส่แฟ้มเสนอ)

เสนอหัวหน้างานบริหารและธรุการ เช่นเดียวกับหนังสอืที่รับมากคณะ/หน่วยงานทีผ่่านเข้ามาใน
ระบบ DMS

หมายเหต:ุ หนังสือ/เอกสารที่ไม่ได้สแกน  หัวหน้างานบริหารและธุรการ จะท าการคัดแยก
ส่งแต่ละงานที่เกี่ยวขอ้งต่อไป




