
แนวปฏิบัติและขั้นตอนในการรับ-ส่งหนังสือ ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ (CMU e-Document) ส ำหรับเจำ้หนำ้ท่ีงำนสำรบรรณ 

ประเภทหนังสือ 
การรับ-ส่งหนังสือเป็นเอกสาร การรับ-ส่งหนังสือด้วยวธีิการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

การสร้างหนังสือรับ การสร้างหนังสือส่ง การรับหนังสือ การส่งหนังสือ 
หนงัสือภำยนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กรอกรำยละเอียดหนงัสือ 
(ตอ้งระบุผูส่้งและผูรั้บ) 

 
 

ออกเลขรับ 
 
 

ส่งต่อผูบ้ริหำรหรือบุคลำกรภำยใน
ส่วนงำน 

 
 

เผยแพร่เอกสำร 
 
 

จดัเก็บเขำ้แฟ้ม 
 
 
 

 
 

กรอกรำยละเอียดหนงัสือ 
(ตอ้งระบุผูส่้งและผูรั้บ) 

 
 

ออกเลขส่ง 
 
 

บนัทึก 
 
 
 

เผยแพร่เอกสำร 
 
 

จดัเก็บเขำ้แฟ้ม 
 
 
 

 
 

 



ประเภทหนังสือ 
การรับ-ส่งหนังสือเป็นเอกสาร การรับ-ส่งหนังสือด้วยวธีิการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

การสร้างหนังสือรับ การสร้างหนังสือส่ง การรับหนังสือ การส่งหนังสือ 
หนงัสือภำยใน 

 
 

 
กรอกรำยละเอียดหนงัสือ 
(ตอ้งระบุผูส่้งและผูรั้บ) 

 
 

ออกเลขรับ 
 
 

ส่งต่อผูบ้ริหำรหรือบุคลำกรภำยใน
ส่วนงำน 

 
 

เผยแพร่เอกสำร 
 
 

จดัเก็บเขำ้แฟ้ม 
 
 

 
 

กรอกรำยละเอียดหนงัสือ 
 
 

ออกเลขส่ง 
 
 

ระบุผูส่้งและส่ง 
(ภำยนอกหรือภำยในส่วนงำน) 

 
 

เผยแพร่เอกสำร 
 
 

จดัเก็บเขำ้แฟ้ม 
 

 
 

ออกเลขรับ 
(ลงรับ) 

 
 

ส่งต่อผูบ้ริหำรหรือบุคลำกรภำยใน
ส่วนงำน 

 
 
 

เผยแพร่เอกสำร 
 
 

จดัเก็บเขำ้แฟ้ม 
 
 
 
 

 
 

กรอกรำยละเอียดหนงัสือ 
 
 

ออกเลขส่ง 
 
 

ระบุผูส่้งและส่ง 
(ภำยนอกหรือภำยในส่วนงำน) 

 
 

เผยแพร่เอกสำร 
 
 

จดัเก็บเขำ้แฟ้ม 
 

หนงัสือประทบัตรำ 
 
 

หนงัสือสัง่กำร 
 
 

หนงัสือประชำสมัพนัธ์ 
 
 

หนงัสือหลกัฐำน 
 
 

หมายเหตุ                ขั้นตอนท่ีจ ำเป็น                  ขั้นตอนทำงเลือก



สิทธิการจัดการข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือแต่ละประเภท ส าหรับเจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ 

ประเภทหนังสือ 
ประเภท 
การรับ-ส่ง 

สถานะ 
การรับ 

สถานะ 
การส่ง 

การกระท า 
แก้ไข 

รายละเอยีด 
ลบ ส่ง

ต่อ 
แก้ไข 

การส่งต่อ 
ตี

กลบั 
ดงึ
กลบั 

เผยแพร่ 

-หนงัสือภำยนอก เอกสำร ลงรับแลว้  √  √ √   √ 
  ร่ำง/รอออก

เลขส่ง 
√ √      

  ออกเลขส่ง √  √ √   √ 
-หนงัสือภำยใน 
-หนงัสือประทบัตรำ 
-หนงัสือสัง่กำร 
-หนงัสือ
ประชำสมัพนัธ ์
-หนงัสือหลกัฐำน 

เอกสำร ลงรับแลว้  √  √ √   √ 
  ร่ำง/รอออก

เลขส่ง 
√ √      

  ออกเลขส่ง √  √ √   √ 
อิเลก็ทรอนิกส์ รอรับ      √   
 ลงรับแลว้    √ √   √ 
  ร่ำง/รอออก

เลขส่ง 
√ √      

  ออกเลขส่ง      √* √ 

 

หมายเหตุ 

 แกไ้ขรำยละเอียดของหนงัสือ ยกเวน้ เลขท่ีหนงัสือ และเลขรับ-ส่ง 

 √*  กรณีท่ีมีกำรลงรับจำกปลำยทำงแลว้ ไม่สำมำรถดึงกลบัได ้

 

 

 

 

 



แนวปฏิบัติและขั้นตอนในการรับทราบ/ส่งต่อ/ตอบกลบั/อนุมัติ/ส่ังการ ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (CMU e-Document) ส ำหรับผูบ้ริหำร 

คณำจำรย ์และเจำ้หนำ้ท่ี 

วตัถุประสงค์ของการส่งหนังสือ การปฏิบัติ 
เพื่อทรำบ ทรำบ 
เพื่อทรำบและถือปฏิบติั ทรำบ , ทรำบและส่งต่อ 
เพื่อพิจำรณำ ทรำบและตอบกลบั , ทรำบและส่งต่อ 
เพื่อพิจำรณำเสนอ ทรำบและตอบกลบั , ทรำบและส่งต่อ 
เพื่ออนุมติั ทรำบและตอบกลบั , ทรำบและส่งต่อ 
เพื่ออนุญำต ทรำบและตอบกลบั , ทรำบและส่งต่อ 
เพื่อด ำเนินกำรต่อ ทรำบและตอบกลบั , ทรำบและส่งต่อ 
 

 



ขั้นตอนการใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (CMU e-Document) ของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณในการรับหนังสือ และเจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้องหรือเลขาฯ ในกำร

เกษียนหนงัสือ 

ผงัขั้นตอนการใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ของเจ้าหน้าทีง่านสารบรรณในการรับหนังสือ และเจ้าหน้าทีท่ีเ่กีย่วข้องหรือเลขาฯ ในการเกษียนหนังสือ 
เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณหรือธุรการ เจ้าหน้าทีท่ีเ่กีย่วข้องหรือเลขาฯ 

การรับหนังสือเป็นเอกสาร การรับหนังสือทางอเิลก็ทรอนกิส์ การจดัการหนังสือ การเกษียนหนงัสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

หมายเหตุ                          เป็นกำรใชง้ำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

หนงัสือเขำ้ 

สแกนหนงัสือเป็นไฟลเ์อกสำร 

บนัทึกในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

สร้ำงหนงัสือรับ 

บนัทึกขอ้มูลหนงัสือและแนบไฟล ์

 

 
ออกเลขรับ 

ส่งต่อ 

หนงัสือเขำ้ 

ออกเลขรับ 

ส่งต่อ 

เผยแพร่เอกสำร 

(ภำยในส่วนงำน) 

เก็บเขำ้แฟ้ม 

รับหนงัสือ 

เกษียนหนงัสือ 

เสนอ (ส่งต่อ) 

ผูบ้ริหำร ออกรำยงำน 

ทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือ 



ขั้นตอนการใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (CMU e-Document) ของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณในการส่งหนังสือ 

ผงัขั้นตอนการใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ของเจ้าหน้าทีง่านสารบรรณในการส่งหนังสือ 
เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณหรือธุรการ ส่วนงานอืน่หรือบุคลากรภายในส่วนงาน 

การส่งหนังสือเป็นเอกสาร การส่งหนังสือทางอเิลก็ทรอนิกส์ การจดัการหนังสือ การรับหนังสือทางอเิลก็ทรอนกิส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

หมายเหตุ                          เป็นกำรใชง้ำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เตรียมหนงัสือส่ง 

สแกนหนงัสือเป็นไฟลเ์อกสำร 

บนัทึกในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 
สร้ำงหนงัสือส่ง 

 

 

 

ออกเลขส่ง 

บนัทึกขอ้มูลหนงัสือและ 

แนบไฟล ์

 

บนัทึกขอ้มูล 

สร้ำงหนงัสือส่ง 

ออกเลขส่ง 

เก็บเขำ้แฟ้ม 

เตรียมหนงัสือส่ง 

สแกนหนงัสือเป็นไฟลเ์อกสำร 

บนัทึกในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

บนัทึกขอ้มูลหนงัสือ แนบไฟล ์

และส่งเอกสำร 

 

บนัทึกขอ้มูล 

ออกรำยงำน 

ทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือ 

รับหนงัสือดว้ยวธีิกำร 

ทำงอิเลก็ทรอนิกส์ 



ขั้นตอนการใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (CMU e-Document) ของผู้บริหารในการรับทราบ/โต้ตอบ/ส่ังการ และกำรรับหนงัสือของบุคลำกรท่ีเก่ียวขอ้ง 

ผงัขั้นตอนการใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ของผู้บริหารในการรับทราบ/โต้ตอบ/ส่ังการ และกำรรับหนงัสือของบุคลำกรท่ีเก่ียวขอ้ง 
หัวหน้าภาควชิา/ฝ่าย/งาน/หน่วย เจ้าหน้าทีท่ีเ่กีย่วข้องหรือเลขาฯ ผู้บริหาร 

การรับหนังสือและค าส่ังการ การเกษียนหนงัสือ กำรทรำบ กำรทรำบและตอบกลบั กำรทรำบและส่งต่อ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

หมายเหตุ                          เป็นกำรใชง้ำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เสนอผูบ้ริหำร 

เพื่อทรำบ 
ทรำบ 

ตอบกลบัเพื่อพจิำรณำ 

สัง่กำร/อนุมติั/อนุญำต 

 

 

เสนอผูบ้ริหำร 

เพื่อทรำบและโปรดพจิำณำ 

(กรณีมีผู้บริหารพิจารณา 1 ท่าน) 

เสนอผูบ้ริหำร 

เพื่อทรำบและโปรดพจิำณำ 

(กรณีมีผู้บริหารพิจารณามากกว่า 1 ท่าน) 

 

ส่งต่อเพ่ือพิจำรณำ 

สัง่กำร/อนุมติั/อนุญำต 

 

ตอบกลบัเพื่อพจิำรณำ 

สัง่กำร/อนุมติั/อนุญำต 

 

รับหนงัสือเพื่อปฏิบติั 

ตำมค ำสัง่กำร 

ส่งต่อ 

ส่งต่อ 

ส่งต่อ 


