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รับส่งเอกสาร 

1. เข้าระบบ   ลิงค์ตามล าดับที ่ http://www.ms.kku.ac.th หรือโดยตรงที ่ https://bbmis.kku.ac.th 

   

 
 
2. ส่งเอกสาร   ทุกท่านสามารถจัดส่งไฟล์เอกสารราชการผ่านระบบได้ครั้งละ 2 ไฟล์ โดยไม่จ ากัดชนิด

ไฟล์ เลือกผู้รับได้ทั้งแบบกลุ่มและรายบุคคลทั้งหมดที่มีบัญชีอยู่ในระบบ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
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แก้ไข/ลบ รายการเอกสารที่สร้างไว้ได้ 
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3. สร้างแฟ้มจัดเก็บเอกสารส่วนบุคคล   บุคลากรทุกท่านสามารถสร้างแฟ้มจัดเก็บงานในแต่ละ
ปีงบประมาณ โดยสร้างแยกปีละ 2 ชุดแฟ้มตามรอบงบประมาณ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

 

 

4. รับเอกสารเข้าแฟ้ม   เอกสารที่มีผู้ส่งมาให้ท่านจะปรากฏให้ท่านดาวน์โหลดไฟล์ที่ส่งมาให้เพื่อพิจารณา 
และเม่ือเห็นว่าเป็นเอกสารส าคัญเก่ียวกับงาน ท่านสามารถจัดเก็บเข้าแฟ้มงานที่สร้างไว้ได้อย่างสะดวก ดังนี้ 

 4.1 รับเอกสาร- จากหน้าหลัก 
ที่หน้าแรกหลังจากล็อกอินท่านจะเห็นรายการเอกสารส่งถึงท่าน ให้ด าเนินการรับเอกสารตามขั้นตอน ดังนี้ 
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แฟ้มงานและเอกสารทีเ่ก็บเข้าแฟ้ม 

ลบ/แก้ไข แฟ้มงานท่ีท าการสร้างไว้ได้ 
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รับเอกสาร – จากหน้าแฟ้มงาน 

 

 

 

 4.2 รับเอกสาร - จากหน้าแฟ้มงาน 
ที่หน้าแรกหลังจากล็อกอินท่านจะเห็นรายการเอกสารส่งถึงท่าน ให้ด าเนินการรับเอกสารตามขั้นตอน ดังนี้ 
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เมื่อเลอืกแฟ้มและเก็บเอกสารลงแฟ้มงานแล้ว 
รายการเอกสารจะหายไปจากหน้าหลกัเข้าไปอยูใ่น
แฟ้มงานท่ีเลอืกเก็บเอกสารแทน 

1 

2 

เอกสารทัง้หมดที่สง่มาถงึทา่น 

เลอืกจดัเอกสารลงแฟ้มงานประจ าปีได้ 
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5. การติดตามเอกสารในแฟ้มงาน   เอกสารที่ท่านจัดเก็บเข้าแฟ้มงานจากเก็บไว้ให้ท่านตลอดไปจนกว่า
จะมีการยกเลิกเอกสารนั้นออกจากแฟ้มงาน ซึ่งสามารถเข้าไปดูย้อนหลังได้ ดังนี้ 

 

 

 

3 
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เมื่อเลอืกแฟ้มและเก็บเอกสารลงแฟ้มงานแล้ว 
รายการเอกสารจะหายไปจากหน้าหลกัเข้าไป
อยูใ่นแฟ้มงานท่ีเลอืกเก็บเอกสารแทน 

1 

2 

แฟ้มงานและเอกสารในแตล่ะปี/เทอม ที่ทา่นท่ีได้สร้างไว้ 

3 

เลอืกดแูฟ้มงาน ปี/เทอม ที่ทา่นท่ีได้สร้าง

ไว้ 

ยกเลกิการจดัเก็บเอกสารออกจากแฟ้มงานได้ 
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6. การลบรายการเอกสาร   เอกสารที่ส่งมาถึงท่านหากไม่เกี่ยวข้องและท่านไม่อยากให้แสดงในแท็ปเมนู 
“กล่องรับเอกสาร” ท่านสามารถยกเลิกการแสดงได้ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

* เมื่อมีการใช้งานระบบจัดการเอกสารนี้แล้ว ฝ่ายไอทีคณะจะพัฒนาส่วนต่างๆเพ่ิมเติมเพ่ือปรับปรุงระบบ
ให้สามารถน ารายการแฟ้มงานที่มีอยู่ไปให้สะดวกเกิดประโยชน์ต่อผู้ใช้งานในระยะต่อไป 

1 

2 

3 

ปิดรายการเอกสารที่ทา่นไมต้่องการออกจากระบบ 

เอกสารรายการท่ียกเลกิสามารถเรียกกลบัมาแสดงอีกครัง้ด้วยการคลิก๊ปุ่ มนี ้เสร็จแล้ว
รายการจะกลบัไปแสดงที่แท็ปเมน ู“รับเอกสาร” อีกครัง้ 

แท็ปเมนดูรูายการเอกสารท่ีถกูยกเลกิการ 



 
7 

อัพโหลดรายงานที่ประชุมกรรมการ (ภายใน) 

1. เพิ่มเอกสารรายงานการประชุม 

 

 

2. การแสดงผล 
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ลบและแก้ไขรายการที่สร้างไว้ได้ 

พืน้ท่ีแสดงผลเอกสารรายงานการประชมุ "กรรมการคณะ" และ "กรรมการวชิาการ" 
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อัพโหลดแบบฟอร์มและคู่มือ (ภายใน-นอก) 

1. เพิ่มเอกสารแบบฟอร์มและคู่มือ 

 

 

 

2. การแสดงผลแบบฟอร์มและคู่มือ (ภายใน – บุคลากร) 
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รายการเอกสาร แบบฟอร์ม หรือ คูม่ือ ทัง้หมดที่มีอยูห่ากทา่นเป็นผู้สร้างไว้จะสามารถลบรายการได้ 
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3. การแสดงผลแบบฟอร์มและคู่มือ (ภายนอก – นักศึกษา) 

http://www.ms.kku.ac.th (แสดงผลทันทีท่ีบันทึกรายการ)
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