
คู่มือการใช้ CMU E-document



• พนกังานทกุท่านเข้าระบบ cmu mis ท่ี https://mis.cmu.ac.th/cmumis/ โดยใช้ e-mail 
ท่ีเป็น @cmu.ac.th และเข้าระบบ e-document (หากพนกังานทา่นใดไมไ่ด้ใช้ e-mail นี ้หรือลืม 
password ให้ติดต่อส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ มช.)

https://mis.cmu.ac.th/cmumis/


ลงช่ือเข้าใช้



คลิกปุ่มนี้



Login ด้วย e-mail 
@cmu.ac.th



• พนักงานทุกท่านมีเอกสารเข้า เลขที่หนังสือ/ประเภท  เลขที่รับ เรื่อง ผู้ส่ง วันที่ส่ง วัตถุประสงค์หน้าจอจะแสดง ดังภาพ 

• ให้ท่านคลิ๊กเรื่องที่แสดงตรงเอกสารเข้าเพื่อดูเอกสารและด าเนินการต่อไป เมื่อท่านเปิดเอกสารอ่านแล้วจะขึ้นทราบ
อัตโนมัติ 

คลิกเรื่องท่ีต้องการ
เลขที่หนังสือเข้า

ชื่อผู้ส่ง วันที่ส่ง วัตถุประสงค์



• ท่านจะคลิ๊กทราบและส่งกลับ ให้ผู้ส่ง หรือ ส่งให้พนักงานท่านอื่นทราบ ซึ่งสามารถท าไดด้ังนี้ (**ส่งเอกสารให้
ได้เฉพาะพนักงาน ไม่สามารถส่งกลับให้ผู้บริหารได้**)

• หน้าจอจะแสดงล าดับขั้นตอนของเอกสารฉบับนี้ (เพ่ือให้ทราบว่า เอกสารชุดนี้ผ่านการตรวจสอบ และสั่งการ
มาจากผูใ้ดบ้าง)

คลิกที่นี่



หน้าจอจะแสดงดังนี้



คลิ๊กและพิมพ์ชื่อผู้รับที่
ต้องการส่งเอกสารเพิ่ม



คลิกใส่วัตถุประสงค์

สามารถพิมพ์ข้อความเพิ่มเติมได้



รายช่ือที่ต้องการ
ส่งเอกสาร



คลิกเพ่ือส่งเอกสาร

กรณีต้องการเพ่ิมไฟล์เอกสารแนบคลิกปุ่มน้ี



สถานะส่งแล้ว



กรณีที่อ่านเอกสารแล้ว จะทราบอัตโนมัติ และจะเห็นล าดับการส่งเอกสาร
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กรณีที่อ่านเอกสารและคลิกทราบและตอบและจะเห็นล าดับการส่งเอกสารดังนี้

1. งานสารบรรณรับเร่ืองส่งให้หวัหน้าฝ่ายอ านวยการ

2. หวัหน้าฝ่ายอ านวยการส่งให้รองผู้อ านวยการเพื่อส่ังการ

3. งานสารบรรณส่งต่อให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

4. ผู้ที่ได้รับมอบหมายแจ้งทราบและตอบกลับงานสารบรรณ



งานเอกสารภายนอก (ส่งออกภายใน มช.)

• ต้นเร่ืองสง่เอกสารฉบบัจริงให้งานสารบรรณออกเลขตามปกติ

• งานสารบรรณสง่เอกสารฉบบัจริงให้หน่วยงานใน มช. 
• สง่เอกสารฉบบัจริง
• สง่เอกสารผ่านระบบ e-doc

*** ท่านใดมีค าถามสามารถโทรถามได้ที่ ฝน #210 และพี่บุ๋ม #225 ค่ะ ***


