
คู่มือการปฏิบัติงานผ่านระบบ CMU e-Document 
(ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน/ผู้รับผิดชอบ) 

 
1.ผังล าดับการปฏิบัติงานผ่านระบบ CMU e-Document 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.การใช้งานระบบ CMU e-Document 

 2.1เข้าสู่ระบบ https://edoc.cmu.ac.th/  

 



 2.2 log in เข้าสู่ระบบด้วย CMU Account 
 

 
 

 
3.การปฏิบัติงานผ่านระบบ CMU e-Document 
  
 3.1 เลือกเมนู “เอกสารเข้า” เพ่ือตรวจสอบเรื่องที่ถูกส่งมาจากหัวหน้างาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 3.2 เลือกตรงชื่อเรื่อง เพ่ืออ่านรายละเอียดของเรื่อง คลิก “ทราบ”  
 3.3 ดาวน์โหลดเอกสารที่ส่วนงานแนบเข้ามาเพ่ือประกอบการเสนอเรื่องผ่านระบบ CMU e-
Document พร้อมสังเกตุ รหัสอ้างอิงหนังสือ (ตัวหนังสือ และตัวเลข 12 หลัก เช่น xxxxxx-xxx-xxx) 
 
4.การเสนอเรื่องผ่านระบบ CMU e-Document 
  

4.1 เข้าระบบ CMU e-Document เลือกเมนู “สร้างหนังสือ”  
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 เลือกเมนู “หนังสือส่ง” และเลือก “เอกสารเปล่า” 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4.3 เลือกแบบหนังสือที่ใช้งาน “แบบบันทึกเสนองาน” ระบุชั้นความเร็ว ชั้นความลับ กรอกรหัส

อ้างอิงเอกสารที่สังเกตมาจากเรื่องที่ได้รับจากหัวหน้างาน และเลือกติดตามเอกสาร พร้อมบันทึกการตั้งค่า 
และด าเนินการในขั้นตอนถัดไป 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.4 กรอกรายละเอียดของเอกสารเสนองาน เช่น เรื่อง เรียน ระบุรายละเอียดที่จะเสนอ (เหมือน

บันทึกข้อความที่ท าเป็นเอกสาร) และสามารถลงนามผู้เสนอได้ โดยสแกนลายเซ็นของผู้เสนอเรื่อง และน าไป
วางใน word และท าการ Copy ลายเซ็นพร้อมทั้งชื่อและต าแหน่งใส่ในรายละเอียดของเนื้อหาได้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4.5 ท าการบันทึกรายละเอียดก่อน และท าการแนบไฟล์เอกสารประกอบ เช่น ต้นเรื่อง ค าสั่งที่รอการ

ลงนาม เป็นต้น และท าการเลือกแสดงไฟล์ เพ่ือขึ้นตัวอย่างไฟล์ที่เราแนบ และเลือกขั้นตอนถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.6 ก าหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม 
 

 



4.7 ระบุชื่อผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม ตามล าดับขั้นบังคับบัญชา ต าแหน่ง และวัตถุประสงค์ของ
การเสนอเรื่อง 
 

 
 
 4.8 เลือก “ส่งตามล าดับ” จากนั้นเลือก “เสร็จสิ้นกระบวนการ” จากนั้น ก าหนดผู้รับปลายทางเป็น 
“หัวหน้างาน” เพ่ือที่จะรับทราบข้อสั่งการ สามารถส่งต่อเพ่ือให้ผู้อ านวยการทราบ และให้ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการต่อได ้
 4.9 ติดตามเรื่องของตนได้ในเมนู “เอกสารส่ง” เพ่ือดูสถานะของเรื่องที่ตนเสนอว่าอยู่ในขั้นล าดับที่
เท่าใด 
 
 
5.การด าเนินการหลังจากสิ้นสุดการเสนองาน 
 
 5.1 ผู้รับผิดชอบจะเลือกหัวหน้างานเป็นผู้ด าเนินการขั้นสุดท้าย 
 5.2 เมื่อเรื่องที่ท าการเสนอมีข้อสั่งการหรืออ่ืนใด เรื่องจะถูกส่งกลับมายังหัวหน้างาน 
 5.3 หัวหน้างานต้องตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนต่อไป หรือหากมี
กรณีท่ีมีข้อสั่งการหรือข้อแก้ไขจากผู้บังคับบัญชาชั้นสูงสุด โดยต้องท าการส่งเรื่องนั้นไปยังผู้อ านวยการด้วย 
 

 

 


