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1. ส ำหรับผูน้ ำส่งเอกสำร (จำกภำควิชำ/งำน/ศูนย์) 
 1.1 เอกสารที่น าส่ง 
 1) น าส่งผ่านระบบ CMU e-Document/ENG E-Project  
 2) น าส่งเอกสารฉบับจริง (กรณีแนบเอกสารส าคัญประกอบการเบิกจา่ย/จัดซื้อจัดจ้าง) 
 1.2 วิธีการน าส่งเอกสาร 
 1) ภาควิชา/งาน/ศูนย์ จัดส่งเอกสารมายังงานการเงินการคลังและพัสดุ ผ่านผู้ประสานงานของ   
 งานการเงนิการคลังและพัสดุ ด้วยระบบ CMU e-Document / ENG E-Project  
  2) น าส่งเอกสารฉบับจริงให้ผู้ประสานงานของงานการเงนิการคลังและพัสดุโดยตรง 
  หมำยเหต ุ: บางหน่วยงานมีหนังสือเพ่ือลงชื่อรับเอกสารที่น าส่ง และบางหน่วยงานไม่มี   
        หนังสือลงชื่อรับเอกสาร ซ่ึงสามารถตรวจสอบได้จากระบบ CMU e-Document/  
        ENG E-Project 
 
2. ส ำหรับผู้รับเอกสำร 
 2.1 วิธีกำรรับเอกสำรรูปแบบรับเอกสำรผ่ำน ระบบ CMU e-Document และ ENG E-Project   
   2.1.1 รับเอกสารรับเอกสารผ่าน ระบบ CMU e-Document 
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   2.1.2 รับเอกสารผ่านระบบ ENG E-Project มีวิธีการ ดังนี้ 
    1) เข้าระบบ ENG E-Project 

 

 
 

    2) เมื่อ Singn In จะเป็นหน้าแรกดังรูป เมื่อคลิกตามรายการที่เลือก 

    
 
    3) จะมีแสดงไฟล์เอกสาร ดังรูป 

 
 

พิมพ์ชื่อผูรั้บผิดชอบงำน
เพ่ือส่งเอกสำรต่อไป 
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   4) คลิก ดังรูป “ส่งด าเนินการต่อ” 

 
   5) คลิก ดังรูป “ยืนยัน” 

 
   6) เมื่อ“ยืนยัน”แล้ว จะมีการแจ้ง ว่าส าเร็จ 
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2.2 วิธีกำรรับเอกสำรรปูแบบ เอกสำรฉบับจริง 
 ประทับตราลงทะเบียนเลขรับ วันที่รับ เวลา บริเวณมุมขวาเอกสาร 

  

 
 2.2.1 บันทึกทะเบียนรายงานหนังสือรับ 
     แสดงรายงานทะเบียนหนังสือรับ หลังเสร็จสิ้นการรับเอกสารประจ าวัน ดังนี้ 

1. แสดงรายงานจากข้อมูลใน CMU e-Document 

 
           
    
 

2. บันทึกทะเบียนหนังสือรบั/ส่ง        

 
 
 

วันที่รับ เวลำ ตรง
กับข้อมูลใน CMU 
e-Document 

คลิกเพื่อบันทึก-ขอ้มูลที่บันทึกจะอยู่
ใน Downloads 

1.คลิกที่ออก
รำยงำน 

2. เลือก วัน/เดือน/ปีที่ต้องกำร 
แล้วคลิกที่ “แสดงรำยงำน” 
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3. เลือกไฟล์รายงาน (Excel) เพ่ือจัดเก็บเอกสารลงในแฟ้มเอกสารในไดร์ฟ ดี (Drive D)  
   1) บันทึกรายทะเบียนหนังสือรับ/หนังสือส่ง ประจ าวัน โดยการดาวน์โหลดไฟล์ Excel  
   บันทึกในคอมพิวเตอร์ Drive D 
    Save As         แฟ้มรายงานทะเบียนหนังสือรับ 2026 (เริ่ม5 ม.ค.2026) โดย 
    ระบุท้ายไฟล์เป็น ปี-เดือน-วัน (2026-05-25)  

 

      



6 
 

 2.3 วิธีการลงทะเบียนหนังสือรับและการน าส่งผู้ปฏิบัติงานการเงินและพัสดุ 
  2.3.1 วิธีการบันทึกทะเบียนหนังสือรับ ระบบ CMU e-Document  
   เพ่ิมข้อมูล ชื่อผู้ปฏิบัติงาน/หมายเหตุ/Re-check ในรายงานทะเบียนหนังสือรับ 
  เพ่ือจัดส่ง เอกสารตามชื่อผู้ปฏิบัติงาน  
 

 
  
สัญลักษณ์/ข้อควำมในตำรำง หมำยเหตุ 
 e-Document : ส่งเอกสารผ่านระบบ CMU e-Document เท่านั้น 
       /  : ส่งพร้อมเอกสารฉบับจริง 
       /  : Re-check ด าเนินการตรวจสอบเอกสารอีกครั้งเพ่ือลดความผิดพลาด 
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 2.3.2 วิธีการบันทึกทะเบียนหนังสือรับ ระบบ ENG E-Project 
  การบันทึกรายงานเอกสาร ระบบ ENG E-Project ท าการบันทึกด้วยตนเอง ในหน้าถัดไปของ   
               รายงานทะเบียนหนังสือรับระบบ CMU e-Document (ไม่สามารถแสดงรายงานทะเบียนหนังสือรับ/ 
      ส่ง จากระบบได้) 

 

 
 

  2.3.3 การน าส่งผู้ปฏิบัติงานการเงินและพัสดุ 
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3. กำรแจ้งคืนเอกสำร  

3.1 วิธีการแจ้งส่งคืนแก้ไขเอกสาร 
3.1.1 แจ้งผ่านระบบ CMU e-Document / ENG E-Project โดยเจ้าหน้าที่การเงิน / พัสดุ 

แจ้งผ่านผู้ประสานงาน ภาควิชา/งาน/ศูนย ์ในระบบดังกล่าว 
 

 
 

3.1.2 เจ้าหน้าที่การเงิน / พัสดุ แจ้งผ่านผู้ประสานงาน ภาควิชา/งาน/ศูนย ์โดยตรง  
ด้วยวิธีการดังนี้  

  1. โทรศัพท์ไปยังผู้ประสานงาน ภาควิชา/งาน/ศูนย ์  
  2. แจ้งข้อความทางไลน์ ขอผู้รับผิดชอบในเอกสารนั้นๆ 
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4  กำรส่งคืนเอกสำร 
  น าเอกสารส่งคืนภาควิชา/งาน/ศูนย์ ผ่านงานธุรการงานการเงินการคลังและพัสดุ โดยที่ผู้รับ
 เอกสารลงชื่อรับเอกสารในรายงานทะเบียนหนังสือรับ 

 

5 ลงบันทึกกำรส่งคืนเอกสำรไปยังภำควิชำ/งำน/ศูนย์ 
 ลงบันทึกการส่งคืนเอกสารไปยังภาควิชา/งาน/ศูนย์ ในบันทึกรายงานการรับเอกสารประจ าวัน (สามารถ
สืบค้นได้จากแฟ้มที่ท าการบันทึกไว้) ตรวจสอบตามเลขรับ/เลขที่หนังสือ/วดป/ที่รับหนังสือ 
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6  วิธีกำรรับและลงลงบันทึกรับเอกสำรทีไ่ขแล้วจำกภำควิชำ/งำน/ศูนย์ 
 1. ภาควิชา/งาน/ศูนย์ น าส่งเอกสารผ่านธุรการงานการเงินการคลังและพัสดุ 
 2. ลงบันทึกการรับคืนเอกสารจากภาควิชา/งาน/ศูนย์ ในบันทึกรายงานการรับเอกสารประจ าวัน -    
              ส่งต่อเอกสารให้ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 

 
7 กรณีมีกำรส่งคืนเอกสำรมำกกว่ำ 1 ครั้ง  
  กรณีท่ีมีการส่งคืนเอกสารแก้ไขมากว่า 1 ครั้ง ให้ด าเนินการตาม ขั้นตอนที่ 3 - 6 

 
 
 



11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกำรรับ-ส่งคืน เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 


