
หน้า 1 - 8 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [AS] 001-4 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนหนังสือเวียนทุกส่วนงาน 

หน่วยงาน : งานธุรการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้จัดท า : นางสาวจฑุามาศ พุ่มไม้ 

ผู้ทบทวน/ตรวจทาน : หัวหน้างาน 
 

1. วัตถุประสงค์ หรือ จุดมุ่งหมาย 
1.1  เพ่ือการส่งหนังสือแจ้งเวียนทุกส่วนงาน 

2. กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
2.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที ่2 พ.ศ. 2548 
2.2   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2560 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ดับเบิลคลิกท่ี My Computer 
3.2 เลือกไดร์ D 
3.3 คลิกโฟล์เดอร์ “หนังสือเวียน” 
3.4 เลือกไฟล์ “บันทึกข้อความ_เวียน” (ไฟล์ Microsoft Word) 
3.5 แยกประเภทหนังสือเวียนที่ต้องการส่ง 

3.5.1 ค าสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
3.5.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
3.5.3 เอกสารธรรมดา 

3.6 พิมพ์รายละเอียดข้อความเอกสาร  

 โดย “เรียน” จะพิมพ์ว่า “หัวหน้าส่วนงานทุกส่วน” เพ่ือใช้เป็นต้นแบบหนังสือเวียน 
3.7  คลิก “save” 
3.8 ท าการสั่งพิมพ์ต้นแบบหนังสือเวียน จะได้เอกสารต้นแบบ 1 ชุด 
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ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือเวียนทุกส่วนงาน 
3.8.1 จากไฟล์เดิม (ข้อ7.ข้างต้น) ลบค าว่า “หัวหน้าส่วนงานทุกส่วน”ออก 

 
 

3.8.2 คลิก “การส่งจดหมาย” (Mailings)  
3.8.3 คลิก “เลือกผู้รับ” (Select Recipients) 
3.8.4 คลิก “ใช้รายชื่อที่มีอยู่” (Use Existing List…) 
3.8.5 เลือกไฟล์รายชื่อที่ต้องการ >> คลิก “เปิด” (Open) 
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3.8.6 คลิก “แทรกเขตข้อมูลผสาน” (Insert Merge Field)  >> คลิก nnn 

 
 
  จะปรากฎดังภาพ 
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3.8.7. คลิก “แสดงผลลัพธ์” (Preview Results) 

 
 
 
  สังเกตได้ว่า “เรียน” จะปรากฎชื่อผู้รับขึ้นมาแทน <<nnn>>  
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3.8.8 คลิก “เสร็จสิ้นและผสานเสร็จสิ้น” (Finish & Merge) 

 

 

3.8.9  คลิก “Print” เพ่ือสั่งพิมพ์เอกสาร 
3.8.10 ระบุหน้าที่ต้องการสั่งพิมพ์ >> กด“ตกลง” 

 
3.9  Scan เรื่องแนบบันทึกข้อความของกองบริหารงานบุคคล 
3.10  เข้าโปรแกรม https://mis.cmu.ac.th/cmumis/  

 
 
 
 
 

https://mis.cmu.ac.th/cmumis/
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3.11  ล็อกอินเข้าโปรแกรม 3มิติ ->ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.12  การสร้างเอกสารในระบบ CMU Document 
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4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำเอกสำรใบบันทึกข้อควำมของกองบริหำรงำนบุคคล

พร้อมทั้งแนบเรื่องที่ต้องกำรแจ้งเวียนทุกส่วนงำน 

สร้ำงเอกสำรที่จะแจ้งเวียนใน 

CMU Document ส่งทุก

หนว่ยงำน 

จบการท างาน 


