
การรับ – ส่งหนังสือในระบบ e-document 

1. การรับหนังสือในระบบ e-document 

    แบ่งเป็น 2 ช่วงเวลา 

    - เวลา 10.30 น. 

    - เวลา 14.30 

2. การส่งหนังสือในระบบ e-document  

    แบ่งเป็น 2 ช่วงเวลา 

    - เวลา 09.45 น. 

    - เวลา 13.45 น. 

 

1. ขั้นตอนการรับหนังสอืจากระบบ e-document 

2. เข้าระบบ CMU e-Document เลือก“LOG IN” และ กรอกรหัสเข้าระบบ 

 

 

 

 

 

 

3. ปรากฏหน้าต่าง “รายการเอกสารเขา้” รับเรือ่งเข้าโดยเอาเมา้ส์ไปคลิกตรงชื่อเรื่อง 

 



4. จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของหนังสือฉบับนั้น จากนั้นไปคลิกที่ “ออก

เลขรับ” ตรงปุ่มสเีขียว (แต่ถ้าเรื่องท่ีเข้ามาไมเ่กี่ยวกับส านักฯ สามารถคลกิ

ปุ่ม “ตีกลับ” ได้ เรื่องก็จะส่งกลับคนืไปท่ีหน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 

 
 

ออกเลขรับ 

 
 

 

เลขรับ 



5. ปรากฏหน้าต่าง “ออกเลขรับ” (ตรวจสอบเลขรับก่อนว่าเคยใช้หรือยัง ถ้าซ้ า

กันจะใชไ้ม่ได้) จากนัน้คลิก “ยนืยันใชเ้ลข” 

 
 

6. ขึ้นหน้าแสดงเลขรับเขา้  

 

 

 

 

 

 

เลขรับ 

เลขรับ 



คลิกที่ “ทราบและส่งต่อ” จะขึ้นหน้าต่าง “กลุ่มผู้รับ” 

 

6. จะขึ้นหน้าต่าง “กลุ่มผู้รับ” เลือกกลุ่มผู้รับเสรจ็แล้ว เลือก “เพ่ิมผู้รับ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.เพิ่มผู้รับ 

1.กลุ่มผู้รับ 



7. เลือก “ส่งหนังสือ” เสร็จแล้วจะขึ้นหน้า “รายการผู้รับที่เลือก” 

 

8. เสร็จแล้วจะขึ้นหน้า “รายการผู้รับที่เลือก” เสร็จสิ้นการรับ-ส่งหนังสือ 1 ฉบับ  
ถ้าเร่ืองที่ส่งไปมีข้อแก้ไข สามารถดึงหนังสือฉบับนัน้กลับคืนได้ โดยเลือกที่ “ดึงกลบั” 

 

 

 

 

 

 

คลิก ดึงกลับ 



ดาวน์โหลดหนังสือและเร่ืองแนบ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดาวน์โหลด

หนังสือ 

ดาวน์โหลดหนังสือ 



2. ขั้นตอนการส่งหนังสือในระบบ e-document 

1. เลือกหัวข้อ “สร้างหนังสือ 

 

  

 

 

 

 

2. เลือกแบบหนังสือภายใน เลือกชั้นความเร็ว กรอกข้อความช่วยในการค้นหา เสร็จแล้วเลือก 
“บันทึกการตั้งค่า” และเลือก “ขั้นตอนถัดไป”  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. สร้างหนังสือ 

2. สร้าง 

1. หนังสือภายใน 

2. ชั้นความเร็ว 
- ปกติ, ด่วน, ด่วนมาก
, ด่วนที่สุด 

- 

3. ค าช่วยใน
การค้นหา 4. บันทึกการตั้งค่า

และขั้นตอนถัดไป 



3. กรอกข้อมูลในช่อง เอกสารลงวันที่ เร่ือง เรียน ส่วนเนื้อหา และ บันทึกรายละเอียด
หนังสือ จะขึ้นหน้าต่าง “บันทึกเสร็จสิ้น” ให้คลิกปดิ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เอกสารลงวันท่ี 

3. เรียน 

5. บันทึก 

2. เรื่อง  

4. เนื้อหา 

6. ปิด 



4. โหลดไฟล์เอกสาร ไปที่ Bowse เลือกไฟล์ที่เตรียมไว้ เสร็จแล้วเลือก “คลิกแสดงไฟล์” 
และเลือก ขั้นตอนถัดไป 
   

 
 
 
 
 

5. เลือก เสร็จสิ้นกระบวนการ ยืนยันเสร็จสิ้นกระบวนการ และเลือก ก าหนดผู้รับ
ปลายทาง 
 

 
 
 
 
 
 
 

2.  

1.  3.  

3. เลือก ข้ันตอน
ต่อไป 

2. คลิกแสดงไฟล ์

1.เลือกไฟล์แนบ  



6. เลือก ผู้รับภายนอกส่วนงาน หน่วยงาน เพิ่มผู้รับ รายการผู้รับที่เลือก ส่งหนังสือ จะขึ้น
หน้าต่าง ผู้รับ (การส่งหนงัสือเสร็จเรียบร้อย) 

   
 
 
 
 
 
 

7. ตรวจสอบว่าหนังสือถูกสง่ไปหรือยัง ให้ไปเลือกที่ “เอกสารส่ง”  
จะขึ้นหน้าต่าง” “รายการเอกสารส่ง” 
 

1.  

1.  

2.  

4.  

เรื่องส่งออก  

5.  

2.  

3
.  


