
ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
CMU e-Document 

อบรมเชิงปฏิบติัการการใชง้านระบบ 
ภายในส่วนงาน 

โดย ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 



หวัขอ้การอบรมเชิงปฏิบติัการ 

การใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ภายในส่วนงาน 
 บทที ่1  แนะน าระบบ CMU e-Document 
 บทที่ 2  การตั้งค่าการใชง้านระบบส าหรับเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ 
 บทที ่3  การส่งหนงัสือ 
 บทที ่4  การรับหนงัสือ 
 บทที่ 5  การลบหนงัสือ 
 บทที ่6  การเผยแพร่หนงัสือ (แจง้เวยีนหนงัสือภายในหน่วยงาน) 
 บทที ่7  การจดัเกบ็หนงัสือเขา้แฟ้ม 
 บทที ่8  การคน้หาหนงัสือ 
 บทที่ 9  การออกรายงานทะเบียนคุมหนงัสือ 



บทที ่1 แนะน าระบบ CMU e-Document 

 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูล
ข่าวสารหรือหนงัสือผา่นระบบส่ือสารดว้ยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 



การเขา้ใชง้านระบบ CMU e-Document 

ขั้นตอนการเขา้ใชง้านระบบ 
• ลงช่ือเขา้ใชร้ะบบ CMU MIS 
• คลิกเขา้สู่ระบบ CMU e-Document 
 

 
 



หนา้จอส าหรับเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ 



หนา้จอส าหรับผูใ้ชง้านทัว่ไป 



การตั้งค่าการใช้งานระบบส าหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
 การตั้งค่าการใชง้านระบบ เป็นส่ิงจ าเป็นขั้นพ้ืนฐานส าหรับการใชง้านระบบ 
การตั้งค่าการใชง้าน ประกอบดว้ย 

• การก าหนดเลขรับหนงัสือ 
• การก าหนดเลขท่ีส่งหนงัสือ 
• การจดัการแฟ้มหนงัสือ 
• การก าหนดกลุ่มผูรั้บหนงัสือ 
• การก าหนดสิทธิผูใ้ชง้านภายในส่วนงาน 

 

บทที ่2 การตั้งค่าการใชง้านระบบ 



บทที ่3 การส่งหนงัสือ 

ภาควชิา/ฝ่าย/งาน/ศนูย ์
ส านกังานคณะ 

(หน่วยสารบรรณ) 

ภาควชิา/ฝ่าย/งาน/ศนูย ์เลขาผูบ้ริหาร 

ตอบกลบั 

ส่งต่อผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 



1. สร้างหนงัสือ 
2. ระบุชั้นความเร็ว ชั้นความลบั 
3. เลือกประเภทการสร้างเป็น “หนงัสือส่ง” 
4. ระบุวนัท่ีออกหนงัสือ * 
5. ระบุเร่ือง * 
6. ระบุขอ้ความ  (สามารถก าหนดตวัหนา เอียง ขีดเส้นใต ้หรือสีตวัหนงัสือได)้ 
7. ระบุผูรั้บ * 

1) ส่งถึงบุคคล 
2) ส่งถึงกลุ่มบุคคล (ท่ีไดมี้การก าหนดไวใ้นการตั้งค่าการใชง้าน) 
3) ส่งถึงเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณของหน่วยงานนั้นๆ 

8. แนบไฟลเ์อกสาร  * 
9. บนัทึกและส่งถึงผูรั้บ 
  
 

ขั้นตอนการส่งหนงัสือ 



วตัถุประสงค์ของการส่ง การปฏิบัตขิองผู้รับ 

เพื่อทราบและถือปฏิบติั ทราบ , ทราบและส่งต่อ 

เพื่อพิจารณา ทราบและตอบกลบั , ทราบและส่งต่อ 

เพื่อพิจารณาเสนอ ทราบและตอบกลบั , ทราบและส่งต่อ 

เพื่ออนุมติั ทราบและตอบกลบั , ทราบและส่งต่อ 

เพื่ออนุญาต ทราบและตอบกลบั , ทราบและส่งต่อ 

เพ่ือด าเนินการต่อ ทราบและตอบกลบั , ทราบและส่งต่อ 

วตัถุประสงคข์องการส่งหนงัสือ 



บทที ่4 การรับหนงัสือ 

ส านกังานคณะ 
(หน่วยสารบรรณ) ภาควชิา/ฝ่าย/งาน/ศนูย ์

ส่งต่อหวัหนา้ภาควิชา/เลขาฯ/
หวัหนา้ฝ่าย/งาน/ศนูย ์

ส่งต่อบุคลากรผูเ้ก่ียวขอ้ง 



1. เลือกรายการ “เอกสารเขา้” 
2. คลิกรายการเอกสารท่ีตอ้งการรับ 
3. ตรวจสอบเลขรับ และ ออกเลขรับ  (ตีกลับ หากพบว่ามีการส่งผิด) 
4. ส่งต่อใหก้บัผูท่ี้เก่ียวขอ้งตามวตัถุประสงคข์องเร่ืองนั้นๆ 

1) ส่งถึงบุคคล 
2) ส่งถึงกลุ่มบุคคล (ท่ีไดมี้การก าหนดไวใ้นการตั้งค่าการใชง้าน) 
3) ส่งถึงเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณของหน่วยงานนั้นๆ 

5. จดัเกบ็หนงัสือเขา้แฟ้ม 
  
 

ขั้นตอนการรับหนงัสือ 



บทที ่5 การลบหนงัสือ 

หนงัสือท่ีไดท้  าการลงรับแลว้ สามารถจดัเกบ็เขา้แฟ้มหรือลบได ้โดยวธีการลบท าได้
ดงัต่อไปน้ี 
วธีิที ่1 
1. ในหนา้เอกสารเขา้ ใหท้ าการคลิกช่องส่ีเหล่ียมเลก็ๆ หนา้รายการหนงัสือท่ีตอ้งการ

ลบ โดยสามารถเลือกไดห้ลายรายการ 
2. คลิกปุ่ม           เพื่อลบหนงัสือ 
วธีิที ่ 2 
1. คลิกรายการหนงัสือท่ีตอ้งการลบเพื่อเขา้ไปในหนา้รายละเอียดของหนงัสือ 
2. คลิกปุ่ม       ในหนา้รายการหนงัสือนั้นๆ  



บทที ่6 การเผยแพร่หนงัสือ (แจง้เวยีนหนงัสือภายในหน่วยงาน) 

การเผยแพร่หนงัสือในระบบ CMU e-Document มีวตัถุประสงคเ์พื่อการแจง้เวยีน
หนงัสือภายในหน่วยงานของท่าน เพ่ือความรวดเร็วและลดการใชก้ระดาษ 
มีขั้นตอนดงันี ้
1. คลิกเมนู “เอกสารเขา้” 
2. เลือกรายการหนงัสือท่ีตอ้งการเผยแพร่ 
3. คลิกปุ่ม      เพ่ือท าการเผยแพร่ 
4. ตรวจสอบการเผยแพร่ในเมนู “เอกสารเผยแพร่” 



การยกเลิกการเผยแพร่หนงัสือ 

การยกเลิกการเผยแพร่หนงัสือในระบบ CMU e-Document มีวตัถุประสงคเ์พื่อยกเลิก
หนงัสือท่ีไดเ้ผยแพร่ไวแ้ลว้ (แจง้เวยีนภายในหน่วยงาน)  
มีขั้นตอนดงันี ้
1. คลิกเมนู “เอกสารแพร่” 
2. เลือกรายการหนงัสือท่ีตอ้งการยกเลิกการเผยแพร่ 
3. คลิกปุ่ม                เพื่อท าการยกเลิก 



บทที ่7 การจดัเกบ็หนงัสือเขา้แฟ้ม 

หนงัสือท่ีไดท้  าการลงรับแลว้ สามารถจดัเกบ็เขา้แฟ้มเป็นหมวดหมู่ท่ีก  าหนดไวไ้ด ้โดย 
มีวธีิการดงัต่อไปน้ี 
1. คลิกเมนู “เอกสารเขา้” 
2. เลือกรายการหนงัสือท่ีตอ้งการจดัเกบ็เขา้แฟ้ม 
3. คลิกเลือกรายการแฟ้ม 
4. คลิกปุ่ม     เพ่ือเกบ็หนงัสือเขา้แฟ้ม 
 
    



การยกเลิกการจดัเกบ็หนงัสือในแฟ้ม 

หนงัสือท่ีไดท้  าการจดัเกบ็เขา้แฟ้มเป็นหมวดหมู่แลว้ สามารถยกเลิกการจดัเกบ็เขา้แฟ้ม
หรือยา้ยแฟ้มได ้มีวธีิการดงัต่อไปน้ี 
การยกเลิกการจดัเกบ็เอกสารในแฟ้ม 
1. คลิกเมนู “เอกสารในแฟ้ม” 
2. เลือกรายการหนงัสือในแฟ้มท่ีตอ้งการ 
3. คลิก “ยกเลิกการเกบ็เขา้แฟ้ม” เม่ือตอ้งการยกเลิก 
4. คลิก “เปล่ียนแฟ้ม” เม่ือตอ้งการยา้ยแฟ้ม 
 
    



บทที ่8 การคน้หาหนงัสือ 

การคน้หาหนงัสือในระบบ CMU e-Document ในหน่วยงานของท่านท่ีไดมี้การรับหรือ
ส่งในระบบแลว้ ท าไดด้งัน้ี 
1. คลิกเมนู “คน้หา” 
2. เลือกประเภทการคน้หา เป็นหนงัสือส่ง หรือ หนงัสือรับ 
3. ระบุการคน้หาได ้2 ส่วนคือ 
 3.1  หน่วยงานท่ีมีการส่งถึง หรือ รับจาก เช่น ภาควชิารังสีวทิยา 
 3.2  ค  าท่ีตอ้งการคน้หาจากเร่ืองหรือขอ้ความท่ีไดมี้การระบุไว ้เช่น “ขอใชร้ถ”  
        “คืนบตัรลงทะเบียน” เป็นตน้ 
 
    



บทที ่9 การออกรายงานทะเบียนคุมหนงัสือ 

การออกรายงานทะเบียนคุมหนงัสือ จากระบบ CMU e-Document ท าไดด้งัน้ี 
1. คลิกเมนู “ออกรายงาน” 
2. เลือกหนงัสือส่ง หรือ หนงัสือรับ 
3. ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ และวนัท่ีส้ินสุดของการออกรายงาน          * หากตอ้งการรายงาน

วนัเดียว ตอ้งระบุวนัท่ีเร่ิมตน้และส้ินสุดเป็นวนัเดียวกนั 
4. คลิกปุ่ม  
 

 
  



คุณสมบติัเพิ่มเติมของระบบ CMU e-Document 

 
 

 
  



การตดิต่อทมีงานพฒันาและดูแลระบบ 

พบปัญหาการใช้งานระบบ ติดต่อช่องทางดังต่อไปนี ้
• หมายเลขโทรศพัท ์ 
     โทร 3832-5 ฝ่ายพฒันาระบบสารสนเทศ ส านกับริการเทคโนโลยสีารสนเทศ  

 
• อีเมล ์ mis@cmu.ac.th 

 

• กลุ่ม Facebook : e-Document CMUMIS 

 
 

mailto:mis@cmu.ac.th
https://www.facebook.com/groups/129666497203832/
https://www.facebook.com/groups/129666497203832/
https://www.facebook.com/groups/129666497203832/

