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หลักการและเหตุผล 1



ตามที�มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้มีนโยบายการใช้งานระบบ CMU e-Document ตั�งแต่
เดือนตุลาคม 2560 เพื�อสนับสนุนการปฏิบัติงานและการบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัย 
เริ�มตั�งแต่การรับหนังสือ การส่งหนังสือ ประเภทหนังสือ แจ้งเวียน และหนังสือสั�งการในเรื�องทั�วไป 
เพื�อความสะดวก รวดเร็ว ลดขั�นตอนการปฏิบัติงาน ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ลดการใช้
ทรัพยากรกระดาษ ตลอดจนมีฐานข้อมูลสะดวกในการสืบค้น และเพื�อให้สอดคล้องกับระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที� 2) พ.ศ. 2548 นั �น

หลักการและเหตุผล



เพื�อให้การดําเนินการดังกล่าวเป�นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ จึงมี
ประกาศ เรื�อง นโยบายและแนวปฏิบัติในการใช้งานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (CMU 
e-Document Version 2) ให้ทุกส่วนงานในสงักัดใช้เป�นแนวทางในการปฏบิัติการใช้งานระบบ       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ฯ ตั�งแต่วันที� 1 สิงหาคม 2562 เป�นต้นไป โดยให้เป�นไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที� 2) พ.ศ. 2548 และความเหมาะสมของส่วนงาน 1

หลักการและเหตุผล

1 มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, “ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื�อง นโยบายและแนวปฏิบัติในการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (CMU e-Document Version 2) มหาวิทยาลัยเชียงใหม่” 20 กรกฎาคม 2562.



ที�ประชุมคณะกรรมการบริหารประจําสํานัก ในคราวประชุมครั�งที� 10/2562 เมื�อวันศุกร์ที� 
27 กันยายน 2562 ได้พิจารณาแลว้ มีมติเห็นชอบกําหนดเป�นนโยบายให้ทุกฝ่ายรับ-ส่งหนังสือ
ผ่านระบบ CMU e-Document โดยเริ�มใช้งานจริงในเดือนมกราคม 2563 เพื�อให้ทุกฝ่ายเตรียม
ความพร้อมทั �งในด้านการออกแบบกระบวนการ การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ (เครื�องสแกน) 2

ดังนั �น จึงมีความจําเป�นต้องพัฒนาระบบงานสารบรรณของสํานักฯ ผ่านการใช้งาน
ระบบ CMU e-Document เพื�อตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัย ลดปริมาณการใช้กระดาษ
ในการจัดทําเอกสาร และพัฒนาระบบงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพมากยิ�งขึ�น

หลักการและเหตุผล

2 มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, สํานักทะเบียนและประมวลผล, “รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารประจําสํานักทะเบียน
และประมวลผล ครั�งที� 10/2562, ณ ห้องประชุมสํานักทะเบียนและประมวลผล, 27 กันยายน 2562.



วัตถุประสงค์ 2



วัตถุประสงค์

1

2

3
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เพื�อตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัย

เพื�อลดขั �นตอนการปฏิบัติงานและการบริหารงานเอกสาร

เพื�อลดปริมาณการใช้กระดาษในการจัดทําเอกสาร

เพื�อพัฒนาระบบงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพยิ�งขึ�น



วิธีดําเนินการ 3



ขั �นตอนการดําเนินงาน

อบรมการใช้งาน

ประชุมแนวปฏิบัติ
สารบรรณฝ่าย

ดูงาน
คณะการสื�อสารมวลชน

ทดลองรับหนังสือเข้า
สํานักงานสํานัก

2 ก.ย. 62

24 ก.ย. 62

1 ต.ค. 62

24 ธ.ค. 62

1 ม.ค. 63

เริ�มใช้งานจริง

27 ก.ย. 62 ออกแบบกระบวนการ/เตรียมอุปกรณ์



กระบวนการ
1. การรบัหนงัสือเขา้

การดําเนินการของหน่วยธุรการและบรกิารวิชาการ
• กรณีรับหนังสือเข้า (แบบกระดาษ)

1. รับหนังสือเข้าจากส่วนงานอื�น
2. แยกประเภทหนังสือตามฝ่ายที�เกี�ยวข้อง
3. ดําเนินการผ่านระบบ CMU e-Document ดังนี�
- กด “สร้างหนังสือ”
- กด “สร้าง” หนังสือรับ / เลือกแบบหนังสือภายนอก / กําหนดชั �นความเร็ว /   
ชั �นความลับ / ระบุคําสําคัญ (Keyword)

- กด “บันทึกการตั �งค่า” จากนั �น กด “ขั �นตอนต่อไป”



- บันทึกเลขที�หนังสือจากส่วนงาน / ชื�อส่วนงานเจ้าของหนังสือ / วันที� / เรื�อง / 
เรียน / ข้อความ จากนั �นกด “บันทึกรายละเอียดหนังสือ” 

- สแกนเอกสารหนังสือเข้า (เฉพาะหน้าแรก) เพื�อแนบไฟล์ / กดแสดงไฟล์ จากนั �น 
กด “ขั �นตอนต่อไป” (กรณีเป�นเรื�องภายในสํานักงานสํานัก ให้สแกนเอกสารหนังสือเข้า
ทุกหน้า)

- ออกเลขรับ จากนั �น กด “เสร็จสิ �นกระบวนการ”
- เลือกผู้รับ (สารบรรณฝ่าย หรือผู้รับรายบุคคลกรณีเป�นเรื�องภายในสํานักงาน

สํานัก)



• กรณีรับหนังสือเข้า (ผ่านระบบ CMU e-Document)
1. เปิดไฟล์หนังสือเข้า
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ
3. กด “ออกเลขรับ” 
4. วิเคราะห์เรื�องเพื�อส่งต่อไปยังฝ่ายที�เกี�ยวข้อง
5. กด “ทราบและส่งต่อ”
6. เลือกผู้รับ (สารบรรณฝ่าย หรือผู้รับรายบุคคลกรณีเป�นเรื�องภายใน

สํานักงานสํานัก)



การดําเนินการของฝ่าย
1. เข้าสู่ระบบ CMU e-Document
2. ออกเลขรับของฝ่าย (แต่ละฝ่ายตั�งค่าเลขรับของตนเอง)
3. ส่งต่อเรื�องไปยังบุคลากรในฝ่าย



2. การสง่หนงัสอืออก
1. ตั �งค่าเลขหนังสือส่ง ดังนี�

เลขที� ฝ่าย

อว 8394(1).1 สํานักงานสํานัก

อว 8394(1).2 ฝ่ายรับเข้าศึกษาและบริหารหลักสูตร

อว 8394(1).3 ฝ่ายทะเบียนการศึกษาปริญญาตรี

อว 8394(1).4 ฝ่ายทะเบียนการศึกษาบัณฑิตศึกษา

อว 8394(1).5 ฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา

อว 8394(1).6 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและประมวลผลการศึกษา



2. การสง่หนงัสอืออก
2. กด “สร้างหนังสือ”
3. กด “สร้าง” หนังสือส่ง (หนังสือภายใน) / เลือกแบบหนังสือภายใน / กําหนดชั �น

ความเร็ว / ชั �นความลับ / ระบุคําสําคัญ (Keyword)
4. บันทึกข้อมูล ฝ่าย / วันที� / เรื�อง / เรียน / ข้อความ 

จากนั �นกด “บันทึกรายละเอียดหนังสือ”
5. แนบไฟล์ / กดแสดงไฟล์ จากนั �น กด “ขั �นตอนต่อไป”
6. กด “ออกเลขส่ง” (เลือกเลขปกติ หรือเลขเวียน)
7. กด “เสร็จสิ �นกระบวนการ” ส่งถึงผู้เกี�ยวข้อง
8. กรณีแบบกระดาษ ส่งไปยังหน่วยธุรการฯ สํานักงานสํานัก



แนวปฏิบัติในการใช้งาน

1. การรบัหนงัสือเขา้ (ผ่านระบบ CMU e-Document)
• ดําเนินการเฉพาะหนังสอืรับเข้าที�มีไฟล์แนบมาเทา่นั �น

2. การสง่หนงัสอืออก
• ขอความร่วมมือส่งเอกสาร รอบเช้า ก่อนเวลา 09.00 น. / 
รอบบ่าย ก่อนเวลา 13.00 น. 



แนวปฏิบัติในการใช้งาน

3. ประเภทของหนงัสอืที�ใช้ระบบ
• หนังสือที�ใช้ภายในส่วนงาน
• หนังสือที�มีไปมาระหว่างหน่วยงาน
• หนังสือที�เสนอผู้บริหาร
• หนังสือที�ผู้บริหารสั�งการในระบบ
• ข้อมูล ข่าวสาร
• หนังสือเวียน
• หนังสือประชาสัมพนัธ์

ยกเว้น
• หนังสือขออนุมัติเกี�ยวกับการเงิน งบประมาณ 
เรื�องลับ เรื�องกฎหมาย เรื�องที�มีความสําคัญต้อง
พิจารณาหลายขั �นตอน การลงนามในหนังสือ/
เอกสารต่างๆ ที�ต้องลงนามด้วยลายมือชื�อจริง



ผลการดําเนินงาน 4



สํานักงานสํานัก

1,915

ทะเบียน ป.ตรี

2,013

ตรวจสอบฯ

1,130

รับเข้าศึกษาฯ

1,174

ทะเบียนบัณฑิต

1,662

เทคโนโลยีสารสนเทศฯ

19

จํานวนหนังสอืรับ

ข้อมูล : 1 ม.ค. – 31 ส.ค. 63

7,913



สํานักงานสํานัก

713

ทะเบียน ป.ตรี

484

ตรวจสอบฯ

188

รับเข้าศึกษาฯ

749

ทะเบียนบัณฑิต

581

เทคโนโลยีสารสนเทศฯ

3

จํานวนหนังสอืสง่

ข้อมูล : 1 ม.ค. – 31 ส.ค. 63

2,718



สํานักงานสํานัก







ฝ่ายรับเข้าศึกษาและบริหารหลักสูตร



ฝ่ายทะเบียนการศึกษาปริญญาตรี









ฝ่ายทะเบียนการศึกษาบัณฑิตศึกษา





ฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา





ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ



เดือน
จํานวนเอกสาร
เข้า (ทั�งหมด)

จํานวนเอกสาร
รับทราบ

จํานวนเอกสารที�มี
การลงรับ 

(ออกเลขรับ)

จํานวนการเปิด
อ่านเอกสาร

จํานวนการสร้าง
เอกสาร

(หนังสือส่ง
และหนังสือรับ)

จํานวนการส่ง
เอกสาร

(จากการสร้าง)

จํานวนเอกสาร
ที�มีการส่งต่อ

ประหยัดงบ (บาท) 
เฉลี�ย

(จํานวนสร้าง+ส่ง
x0.75)

มกราคม 3,458 2,021 979 2,056 1,355 1,758 960 3,054.75

กุมภาพนัธ์ 3,038 1,716 695 1,592 1,186 1,748 1,049 2,987.25

มีนาคม 3,587 2,411 815 1,917 936 1,781 1,391 3,081.00

เมษายน 3,792 3,083 898 1,854 448 1,815 1,692 2,966.25

พฤษภาคม 5,504 4,752 1,254 2,568 526 2,451 2,738 4,286.25

มิถุนายน 6,591 5,505 1,480 2,961 932 3,592 2,666 5,392.50

กรกฎาคม 6,982 5,917 1,448 3,086 999 4,404 2,766 6,126.75

สิงหาคม 7,451 6,715 1,625 3,169 1,215 4,806 2,682 6,527.25

รวม 40,403 32,120 9,194 19,203 7,597 22,355 15,944 34,422.00

สถิติการใช้งานในภาพรวมของสํานักฯ



ข้อเสนอแนะ
ในการพัฒนาต่อไป

5



ข้อเสนอแนะในการพฒันาต่อไป

1

2

3

4

5

ควรสร้างทัศนคติที�ดีของบุคลากรในการใช้งานระบบ

ควรทบทวนขั�นตอนการทํางานในเรื�องที�ยังไม่สามารถส่งหนังสือผ่านระบบได้

ควรมีการประเมินผลการใช้งานสําหรับผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ

ควรมีเครื�องสแกนที�เพียงพอ และมีคุณสมบัติรองรับการใช้งานสแกนเอกสารได้
จํานวนมาก

มหาวิทยาลัยควรกํากับติดตามให้ทุกส่วนงานปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติ
ที�ประกาศไว้อย่างจริงจัง เพื�อให้เกิดการใช้งานอย่างเต็มประสิทธิภาพ



CREDITS: This presentation template was created by Slidesgo, 
including icons by Flaticon, and infographics & images by Freepik

THANK YOU
Do you have any questions?

http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr
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