
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย 
นำงเบญจวรรณ จีจอม 

หน่วยพัสดุ งานการเงิน การคลังและพัสด ุ
คณะการสือ่สารมวลชน มหาวิทยาลยัเชียงใหม่

คู่มือกำรเบิกวัสดุส ำนักงำน 
ส ำหรับคณำจำรย์และบุคลำกร 

 



 

 

คู่มือการเบิกวัสดสุ านักงาน คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   หน้าท่ี 1 
 

 
ขั้นตอนกำรเบิกวัสดุส ำนักงำน 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้เบิกเข้าระบบ CMU e-Document 

ผู้เบิกเลือก Template ขอใช้วัสดุส านักงาน 

ผู้เบิกกรอกข้อมูลต่างๆ ลงในแบบฟอร์มขอใช้วัสดุส านักงาน 

โดยผู้เบิกสามารถูเข้าดูรายการวัสดุส านักงานได้ตาม Link และ

วิธีกำรเบิกวัสดุส ำนักงำน ผ่ำนระบบ CMU e-Document 

ดังเอกสำรแนบ 

ผู้เบิกก าหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม ตามล าดับดังนี้ 

ล าดับที่ 1 : หัวหน้าส านักวิชา / ผู้อ านวยการสถานีฯ / หัวหน้างาน  

ล าดับที่ 2 : นางเบญจวรรณ จีจอม นักจัดการงานทั่วไป (ด้านพัสดุ)  

ผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม ล าดับที่ 1 ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุให้ความเห็น และเสนอผ่านหัวหน้าการเงินฯ และ

เลขานุการคณะฯ  

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริหารฝ่ายบริหาร 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

A 

อนุมัติ 
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หมำยเหตุ : (1) ก าหนดวันในการรับของ (วัสดุส านักงาน) ทุกวันพุธ 
 (2) ผู้เบิกสามารถเสนอเรื่องเบิกวัสดุส านักงานได้ทุกวันท าการ 
 (3) ตัดรอบในการรับของ (วัสดุส านักงาน) ทุกวันอังคาร โดยหากหนังสือขอเบิกวัสดุได้รับการอนุมัติภายใน

วันอังคาร ผู้เบิกจะได้รับของ (วัสดุส านักงาน) ในวันพุธของสัปดาห์นั้น แต่หากหนังสือขอเบิกวัสดุได้รับการ
อนุมัติหลังวันอังคารเป็นต้นไป ผู ้เบิกจะได้รับของ (วัสดุส านักงาน) ในวันพุธของสัปดาห์ถัดไป ทั ้งนี้ 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะแจ้งรายการของ และวันเวลาในการรับของ ทางระบบ CMU e-Document 

 
 
 

 
 
 
 
 

A 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งรายการวัสดุที่สามารถเบิกได้  

และวันเวลารับของ ทางระบบ CMU e-Document 

ผู้เบิกมารับของ (วัสดุส านักงาน) ที่หน่วยพัสดุ 
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วิธีกำรเบิกวัสดุส ำนักงำน ผ่ำนระบบ CMU e-Document 
 
 
(1) เข้าระบบ CMU MIS https://mis.cmu.ac.th/cmumis/  

จากนั้นกรอก Email Address และ Password 

 
 
 
(2) เลือก CMU e-Document 

 
 
 
 
 
 
 

(2) 

(1) 

https://mis.cmu.ac.th/cmumis/
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(3)  เลือก “สร้างหนังสือ”  

 
 

(4)  จากนั้นกด “สร้าง” ที่ Template ขอใช้วัสดุส านักงาน 

 
 
 
 

(3) 

(4) 
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(5) เลือก “หนังสือภายใน”  
(6) ก าหนดค าช่วยในการค้นหา (Keyword)  
(7) กด “บันทึกการตั้งค่า” 

 
  
(8) กด “ขั้นตอนถัดไป >>” 

 
 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 
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(9) ในส่วนหัวของหนังสือ กรอกข้อมูล “ส่วนงาน”  

ส าหรับชื่อเรื่องระบบจะขึ้นโดยอัตโนมัติ 

  
  

(10) ในส่วนเนื้อหา กรอกข้อมูล “ชื่อผู้เบิก” “สังกัด”  

 
 
 

(9) 

(10) 
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(11)  ในส่วนเนื้อหา ผู้เบิกสามารถดูรายการวัสดุที่จะเบิก โดย click ขวาที่ “รายการวัสดุส านักงาน” เลือก  

“Change Link...” 

 
 
(12) คัดลอก Link ไปวางในแท็บใหม่ 

 
 
 

(11) 

(12) 
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(13) ผู้เบิกสามารถดูรายการวัสดุส านักงานที่ต้องการเบิกได้ ซึ่งหากรายการใดไม่มี จึงขึ้นแสดงค าว่า “หมด” ในรายการ
นั้นๆ 

 
 

(14) ผู้เบิกกรอกข้อมูล “รายการของที่จะเบิก” “จ านวน” “หน่วยนับ” “รวมจ านวนรายการ” และ “ลงชื่อ” 

 
 
 

(14) 
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(15) กด “บันทึกรายละเอียดหนังสือ” และ “ขั้นตอนถัดไป” 

 
 
 

(16)  กด “ก าหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม” 

  
 
 

(15) 

(15) 

(16) 
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(17) ก ำหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งกำร/ลงนำม ล ำดับที่ 1 เป็น หัวหน้าส านักวิชา / ผู้อ านวยการสถานีฯ / หัวหน้างาน เพ่ือ
พิจารณาเสนอ (ดังแสดงในตัวอย่าง) 

 
 
(18) ก ำหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งกำร/ลงนำม ล ำดับที่ 2 เป็น นางเบญจวรรณ จีจอม นักจัดการงานทั่วไป (ด้านพัสดุ) เพ่ือ

ด าเนินการต่อ (ดังแสดงในตัวอย่าง) 

 
 
 

(17) 

(18) 
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(19) กด “ออกเลขส่ง” 
(20) กด “ส่งหนังสือตามล าดับ” 

 
 
(21) จากนั้น เจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการเสนอเรื่องผ่าน หัวหน้างานการเงิน การคลังและพัสดุ เลขานุการคณะฯ และ

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริหาร ตามล าดับต่อไป 
 
หมำยเหตุ :  ผู้เบิกจะสามารถมารับวัสดุส านักงานที่เจ้าหน้าที่พัสดุได้ ก็ต่อเมื่อหนังสือขอเบิกวัสดุส านักงานดังกล่าว

ผ่านการอนุมัติจากผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริหาร และได้รับการแจ้งกลับทางระบบ CMU e-Document จาก
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(19) 

(20) 

ผู้เบิก 

เจ้ำหน้ำทีพั่สดุ

พัสด ุ


