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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการเขาระบบสงหนังสือกองคลัง 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทํา : นางสาวจุฑามาศ พุมไม 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1 เพื่อนําสงหนังสือถึงกองคลัง โดยผานระบบ 
1.2 เพื่อบริหารจัดการหนังสือไดสะดวกมากข้ึน 

  
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

2.1 กําหนดเลขท่ีหนังสือออก มช. (ณ เดือน กรกฎาคม 2559)  
2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 เขาระบบผานหนาเว็บไซต http://mis.cmu.ac.th 

 
 

3.2 เลือกแถบเมนู จัดการขอมูล และเลือกสวนจัดการ ระบบติดตามเอกสารนําสงกองคลัง เมนูยอย
ทะเบียนหนังสือสง 

 
 
 
 

http://mis.cmu.ac.th/


หนา 2 - 4 
รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 001-3 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสําเร็จ     
 

3.3 ผูใชงานกรอกรายละเอียดในหนาจอดังรูป เมื่อกรอกเรียบรอยแลวใหคลิกปุมบันทึก 
 โดยเลขท่ีหนังสือท่ีกรอกในระบบหากเปนหนังสือท่ีตองทําใบปะหนา เชน หนังสือคําส่ังตางๆ จะ

มีการกําหนดเลขตางหาก เรียงตามวันท่ี 

 
 

3.4 ในกรณีท่ีตองการแกไขรายละเอียด ใหคลิกเลือกแถบเมนูจัดการขอมูล เลือกสวนจัดการ ระบบ
ติดตามเอกสารนําสงกองคลัง เมนูยอยรายการทะเบียนหนังสือสง [เมนูยอยท่ี 2] จะปรากฏ
รายการหนังสือสงท้ังหมด ใหคลิกเลือกท่ีช่ือรายการท่ีตองการแกไข จะปรากฏหนาจอดังรูป เพื่อ
แกไขรายละเอียด เมื่อแกไขเสร็จแลวใหคลิกปุมบันทึก 

 
 

3.5 เมื่อตองการ Export รายการท้ังหมดสงคลัง ใหเลือกแถบจัดการขอมูล และเลือกสวนจัดการ 
ระบบติดตามเอกสารนําสงกองคลัง เมนูยอยรายการทะเบียนหนังสือสง [เมนูยอยท่ี 4] จะ
ปรากฏหนาจอดังรูป 

 
a. ใหผูใชงานเลือกวันท่ีในแถวยอยท่ี 1 รายการทะเบียนหนังสือสงประจําวัน แลวคลิกปุมลูกศรสี

เขียว จะปรากฏหนาจอดังรูป ใหคลิก Save As เพื่อ print out สงกองคลังตอไป 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

4.1 ข้ันตอนการทําใบปะหนา 
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 4.2 ข้ันตอนการเขาระบบหนังสือกองคลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


