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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

      เป็นการอธิบายขั้นตอนในการเสนอหนังสือถึงผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการและการส่งหนังสือสั่งการ ผ่านระบบ 

CMU e-Document เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของพนักงานที่เก่ียวข้องอย่างถูกต้องและเหมาะสม 

2. ขอบเขต (Scope) 

     วิธ ีการปฏิบัติงานฉบับนี ้คลอบคลุมการการเสนอหนังสือถึงผ ู ้บร ิหารเพื ่อพิจารณาสั ่งการ ผ่านระบบ  

CMU e-Document งานสารบรรณและธุรการ กองบริหารงานกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เท่านั้น                                                                

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

    3.1 ผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง มีหน้าที่ ควบคุมการจัดทำเอกสารให้เป็นไปตามกำหนด 

    3.2 หัวหน้างาน มีหน้าที่ ตรวจสอบการจัดทำเอกสารให้เป็นไปตามกำหนด      

    3.3 พนักงานปฏิบัติงาน มีหน้าที่ จัดทำเอกสารให้เป็นไปตามกำหนด 

        4.  ค าจ ากัดความ (Definitions)                                                   

   4.1 กองบริหารงานกลาง หมายถึง กองบริหารงานกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

                 4.2 ระบบ CMU e – Document หมายถึง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นระบบ

ที่ถูกนำมาใช้งานทางด้านงานสารบรรณโดยจะเป็นระบบที่ใช้สำหรับรับส่งหนังสือราชการ รองรับการรับ -ส่งหนังสือ

ทุกประเภท ประเภทหนังสือที่ระบบรองรับ ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 

หนังสือประชาสัมพันธ์หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำ ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (หนังสือหลักฐาน) 
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       แผนภาพวิธีการปฏิบัติงานการเสนอหนังสือถึงผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการผ่านระบบ CMU e-Document  

 

 

 

             

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารเข้ารอตรวจสอบ/สั่งการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของเอกสาร 

เจ้าหน้าที่สรุปข้อมูลใจความสำคัญ/กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 

กำหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม 

ผู้บริหารตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม เรียบร้อยแล้ว 

เพื่อรบัสมคัรบคุลากร 
ทำหนังสือสั่งการไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเรื่องที่นำเสนอ (กรณีดำเนินเสร็จเรียบร้อยแล้ว) 

หน่วยรับ-ส่งหนังสือ 

เข้าระบบ CMU e-Document 



 
 

         

1. ดำเนินการ login เข้าสู่ระบบ CMU e – Document ผ่านเว็บไซต์ https://edoc.cmu.ac.th/  ด้วย CMU Account 
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   ขั้นตอนการเสนอหนังสือถึงผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 
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https://edoc.cmu.ac.th/


 
        2. เลือกเมนูเอกสารเข้า                             
               
        3. เลือกเมนูรอตรวจ/สั่งการ                               เพ่ือตรวจสอบเรื่องที่ต้องดำเนินการเสนอหนังสือ 
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   เรื่องท่ีต้องด าเนินการเสนอ
หนังสือ 
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        4. ศึกษารายละเอียดเนื้อหาของเอกสารแนบเพ่ือการสรุปใจความสำคัญ กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลที่เก่ียวข้อง และข้อเสนอ 

           เพ่ือพิจารณา และกดปุ่มจัดการข้อมูลลำดับผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม  

 

                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

         

        5. กดปุ่มแก้ไข                   เพ่ือดำเนินการตั้งค่าหนังสือและกรอกรายละเอียดการเสนอหนังสือ 
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       6. กรอกข้อมูลแบบหนังสือภายนอก ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
           6.1 ส่วนหัวของหนังสือ 
                 - เลขที่หนังสือ ระบเุลขที่หนังสือตามหนังสือต้นเรื่อง เช่น อว 0608/514 ดศ 9993/2568 ฯลฯ 
                 - ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
                 - เอกสารลงวันที่ ระบุวัน/เดือน/ปี ตามหนังสือต้นเรื่อง 
                 - เร่ือง ระบชุื่อเรืองตามหนังสือต้นเรื่อง 
                 - เรียน ระบุตำแหน่งและชื่อของผู้บริหารที่ต้องกการนำเสนอ เช่น 
                          > เรียน อธิการบดี (ผ่าน (ชื่อรองอธิการบดี) รองอธิการบดี) 
                          > เรียน รองอธิการบดี (ชื่อรองอธิการบดี) 
                 - อ้างถึง (ถ้ามี) ระบุหนังสือที่อ้างถึงตามหนังสือต้นเรื่อง  
                 - ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ระบุสิ่งที่ส่งมาด้วย เช่น แบบตอบรับ รายละเอียะโครงการ กำหนดการ ฯลฯ 
           6.1 ส่วนเน้ือหา 
                 สรุปใจความสำคัญของเนื้อหาเพื่อช่วยให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจสาระสำคัญของข้อมูลได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น  
            โดยเป็นการลดความซับซ้อนของเนื้อหาให้กระชับและชัดเจนยิ่งขึ้น ประกอบด้วย การสรุปเรื่อง กฎ/ระเบียบ/ 
            ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
           6.2 ส่วนท้ายของหนังสือ (ถ้ามี) 
                 - ที่อยู่หน่วยงาน (แสดงในเอกสารภายนอก) 
                 - หมายเหตุท้ายเอกสาร (ถ้ามี) 
 
            (ดูตัวอย่างการกรอกข้อมูลได้ที่ เอกสารแนบท้ายคู่มือ) 
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        7. เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกรายละเอียด แบบหนังสือบันทึกเสนองานเพ่ือบันทึกข้อมูล 
 
 
        8. กรณีต้องการแนบไฟล์เพิ่มเติม ให้กดปุ่ม Browse                  ทำการเลือกไฟล์แนบและกดแสดงไฟล์  
 
        9. กรณีต้องการใช้ไฟล์เพ่ือลงลายมือชื่อ ให้กดปุ่มใช้ลงนาม                             และหากต้องการลบไฟล์แนบ 
           ให้กดปุ่มลบ  
 
      10. หลังจากกรอกข้อมูลส่วนต่าง ๆ และแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มขั้นตอนถัดไป  
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        11. ดำเนินการกำหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม ให้กดปุ่ม                                                     จากน้ันจะปรากฏ  
             หน้าต่างให้กำหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม ดังภาพ 
                11.1  ให้เลือกชื่อผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม ระบุตำแหน่ง และวัตถุประสงค์ และกดปุ่มบันทึก  
                11.2  กำหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม ตามลำดับ ยกตัวอย่างเช่น 
                        - หัวหน้างาน > เลขานุการ > ผู้อำนวยการ  
                        - หัวหน้างาน > ผู้อำนวยการ > เลขานุการ > ผู้ช่วยอธิการบดี/รองอธิการบดี 
                        - หัวหน้างาน > ผู้อำนวยการ > เลขานุการ > รองอธิการบดี > เลขานุการ > อธิการบดี 
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               11.3 กรณีเลือกวัตถุประสงค์ เพ่ือลงนาม จะปรากฏหน้าต่างให้ทำการเลือกไฟล์ที่จะใช้ลงนาม เมื่อเลือกไฟล์ลงนาม 
                      เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มบันทึก (เป็นไฟล์ที่ได้กำหนดให้ใช้ลงนามในข้อที่ 9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        12. เมื่อกำหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มส่งหนังสือตามลำดับ  
             หนังสือจะถูกส่งไปถึงผู้เกี่ยวข้องตามลำดับที่ได้กำหนดไว้ หากต้องการส่งหนังสือไปถึงทุกท่านพร้อมกัน  
             ให้กดปุ่มส่งหนังสือถึงทุกท่าน  
             (กรณีเลือกเป็นการลงนาม จะสามารถส่งหนังสือตามลำดับได้เพียงอย่างเดียว) 
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       13. เมื่อหนังสือถูกส่งไปยังผู้เกี่ยวข้องทุกท่านและได้ดำเนินการตรวจสอบ/สั่งการ เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏข้อสั่งการ ดังภาพ 
            ถือเป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการเสนอถึงผู้บริหาร จากนั้น ให้ดำเนินการส่งหนังสือ (หนังสือสั่งการ) ไปยังผู้เกี่ยวข้องตาม 
            ข้อสั่งการ  
                จากภาพด้านล่าง ผู้เกี่ยวข้องได้สั่งการครบทุกท่านตามลำดับเรียบร้อยแล้ว ให้ส่งหนังสือสั่งการ ไปยังศูนย์บริหาร 
                จัดการเมืองเพ่ือความยั่งยืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 

“เสร็จสิ้นขั้นตอนการเสนอถึงผู้บริหาร” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ข้อสั่งการ 
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      ภาพรวมแสดงการเสนอหนังสือถึงผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ และผู้บริหารได้สั่งการแล้ว 
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                เมื่อผู้บริหารได้สั่งการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกลาง ต้องส่งเรื่องที่เสนอหนังสือข้างต้นไปยังผู้เกี่ยวข้อง  
        ตามข้อสั่งการ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
        1. กดปุ่มสร้างหนังสือ                             เพื่อเริ่มสร้างหนังสือสั่งการ 
        2. เลือกหนังสือภายใน (ใบบันทึกข้อความ)                                                  (เบื้องต้นระบบจะตั้งเป็นค่าเริ่มต้น) 
        3. กดปุ่มสร้าง             Template ส่งหนังสือสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ขั้นตอนการสร้างและส่งหนังสือสั่งการ 
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       4. ทำการตั้งค่าหนังสือ โดยเลือกแบบหนังสือนำส่ง เลือกชั้นความเร็วและชั้นความลับ 
       5. กรอกรหัสอ้างอิงเอกสารก่อนหน้า (ถ้ามี) และกดปุ่มตรวจสอบ (รหัสอ้างอิงจากเรื่องที่ได้นำเสนอเพ่ือพิจารณาก่อนหน้านี้) 
          กรณีรหัสอ้างอิงถูกต้องจะปรากฏข้อความ “ผ่าน”   
       6. เมื่อตั้งค่าหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกการตั้งค่า                         และกดปุ่มขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสอ้างอิงเรื่องท่ีน าเสนอ 
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        7. กรอกข้อมูลแบบหนังสือนำส่ง ส่วนหัวของหนังสือ ส่วนเน้ือหา และส่วนท้ายของหนังสือ (ถ้ามี) ให้ถูกต้อง 
           (ดูตัวอย่างการกรอกข้อมูลได้ที่ เอกสารแนบท้ายคู่มือ)  
        8. เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกรายละเอียด แบบหนังสือนำส่ง เพ่ือบันทึกข้อมูล  
                                                         
 
        9. กดปุ่มขั้นตอนต่อไป  
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       10. ดำเนินการออกเลขหนังสือนำส่ง ให้กดปุ่มออกเลขส่ง                    จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างให้ระบุข้อมูลออกเลขส่ง 
             10.1 เลือกรหัสพยัญชนะและเลขที่จากหนังสือ ปี พ.ศ. (ระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นเป็นปี พ.ศ. ปัจุบัน) 
             10.2 เลือกรหัสพยัญชนะ ให้เลือก อว 8392(2)/ต  
             10.3 เลือกเลขท่ีหนังสือ (ระบบจะแจ้งเป็นที่หนังสือเลขล่าสุด) 
             10.4 กดยืนยันใช้เลข 
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       11. เม่ือกดยืนยันใช้เลขแล้ว จะปรากฏเลขท่ีหนังสือดังภาพ  
       12. กดปุ่มเสร็จสิ้นกระบวนการ                           จะปรากฎหน้าต่างให้กดปุ่มยืนยันเสร็จสิ้นกระบวนการ   
            (เม่ือกดยืนยันเสร็จสิ้นกระบวนการเอกสารฉบับนี้จะไม่สามารถแก้ไขได้อีก)   
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        13. เลือกผู้รับภายนอกส่วนงาน (ผู้รับในนามส่วนงาน ต้องออกเลขรับ) และเลือกส่วนงานที่ต้องดำเนินการส่งหนังสือส่ง               
              (หนังสือสั่งการ)  
              13.1 เลือกวัตถุประสงค์ “เพ่ือดำเนินการต่อ” และกดปุ่มเพ่ิมผู้รับ 
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       14. เมื่อกดปุ่มเพ่ิมผู้รับ จะปรากฎรายการผู้รับที่เลือก 
       15. ตรวจสอบความถูกต้องของผู้รับ และกดปุ่มส่งหนังสือ  
            กรณีเลือกผู้รับผิดให้กดลบรายการและกำหนดผู้รับใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการผู้รับที่เลือก 
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    16. หนังสือที่ถูกส่งออกไปแล้วจะปรากฏที่เมนูเอกสารส่ง และถือเป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการสร้างและส่งหนังสือสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“เสร็จสิ้นขั้นตอนการการสร้างและส่งหนังสือสั่งการ” 
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    ตัวอย่างที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูลการเสนอหนังสือเพื่อพิจารณาสั่งการ 
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    ตัวอย่างที่ 2 
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    ตัวอย่างที่ 3 
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   ตัวอย่างที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูลการส่งหนังสือสั่งการ 
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    ตัวอย่างที่ 2 
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      ตัวอย่างท่ี 3 
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        ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: การเสนอหนังสือถึงผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ และการส่งหนังสือสั่งการ ผ่านระบบ 

CMU e-Document โดยปกติระยะเวลา ตั้งแต่เริ่มเสนอหนังสือ → จนถึงการส่งหนังสือสั่งการ จะใช้เวลา 1 - 3 วัน โดย
สามารถแบ่งเป็นช่วง ๆ ได้ดังนี้ 

1. จัดท าและเสนอหนังสือ 
ร่างหนังสือ + ตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
ระยะเวลาภายใน 1 วัน หลังจากรับหนังสือ  
2. การพิจารณา/อนุมัติ/สั่งการ 
ผู้บริหารพิจารณา ลงนาม หรือสั่งการเพ่ิมเติม 
ระยะเวลาภายใน 1- 3 วัน (ข้ึนกับความเร่งด่วนและจำนวนชั้นอนุมัติ) 
3. จัดท าหนังสือสั่งการฉบับสมบูรณ์และการส่งหนังสือ 
ทำหนังสื่อสั่งการ + ออกเลขที่หนังสือ + ส่งผ่านระบบ e-Document 
ระยะเวลาภายใน 1 วัน หลังจากได้รับข้อสั่งการ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2564 

 
 


