
ข้ันตอนการรับมอบหนังสือ วารสารจากบุคคล/หน่วยงานภายนอก (1/2)

หน่วยธุรการ
และสารบรรณ

หัวหน้างาน

รองคณบดี

คณบดี

หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง

พนักงานเดิน
เอกสาร

เวลาด าเนินการ 5 นาที 15 นาที 30 นาที 30 นาที 5 นาที

S
รับจดหมายพร้อม
หนังสือ/วารสาร

A
ออกเลขรับและสแกน
เอกสารเข้าระบบ 

CMU e-Document

สร้างบันทึกข้อความ
การรับมอบฯ 
(หนังสือภายใน)

สร้างจดหมาย
ขอบคุณ  

(หนังสือภายนอก)
เกษียนหนังสือ



ข้ันตอนการรับมอบหนังสือ วารสารจากบุคคล/หน่วยงานภายนอก (2/2)

หน่วยธุรการ
และสารบรรณ

หัวหน้างาน

รองคณบดี

คณบดี

หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง

พนักงานเดิน
เอกสาร

เวลาด าเนินการ 720 นาที 5 นาที 15 นาที 30 นาที 30 นาที

พิจารณาตรวจสอบ

E

พิจารณาตรวจสอบ

พิจารณา
สั่งการ และลงนาม
หนังสือขอบคุณ

ด าเนินการตาม
ค าสั่งการคณบดี

จัดท าซองจดหมาย
ตอบกลับ

A

ส่งไปรษณีย์ไปยัง
บุคคล/หน่วยงาน

ผู้มอบ

รับมอบ
หนังสือ วารสาร



• ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(CMU e-Document Version 2) มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

• ขอ้บังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ วา่ด้วยการใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

https://www.cmubs.cmu.ac.th/cmubs-staff/wp-content/uploads/sites/3/2025/03/edocPolicyV2.pdf
https://www.cmubs.cmu.ac.th/cmubs-staff/wp-content/uploads/sites/3/2025/03/edocPolicyV2.pdf
https://www.cmubs.cmu.ac.th/cmubs-staff/2024/08/09/digital-signature/
https://www.cmubs.cmu.ac.th/cmubs-staff/wp-content/uploads/sites/3/2022/09/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2526-.pdf
https://www.cmubs.cmu.ac.th/cmubs-staff/wp-content/uploads/sites/3/2022/09/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93-%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88-2-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2548.pdf
https://www.cmubs.cmu.ac.th/cmubs-staff/wp-content/uploads/sites/3/2022/09/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93-%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88-3-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2560.pdf
https://www.cmubs.cmu.ac.th/cmubs-staff/wp-content/uploads/sites/3/2022/09/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93-%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88-4-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2564.pdf
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