
คู่มือส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน : คู่มือกำรใช้งำนระบบ e-doc ในกำรเบิกพัสดุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบหลัก : หน่วยคลังและพัสดุ 

1. ชื่อกระบวนงำน : คู่มือกำรใช้งำนระบบ e-doc ในกำรเบิกพัสดุ 
 

2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ 

1. เข้าสู่ระบบ Pol-mis และคลิ๊กเลือกวัสดุที่จะเบิก
ในระบบ e-Stock  

5 - 10 นาท ี

2. ยืนยันเบิกและ Save ไฟล์ใบเบิกของเอาไว้ตาม
เลขที่ใบเบิกของ 

5 นาที 

3. เข้าสู่ระบบ CMU e-Document  1 นาที 
4. เลือก +สร้างหนังสือ แล้วเลือกเทมเพลต ขอเบิก
พัสดุ แล้วก็กรอกแบบฟอร์มที่มีให้เติมจนครบถ้วน 

5 นาที 

5. บันทึกเอกสารแล้วเลือกส่งต่อไปยัง เจ้าหน้าที่
หน่วยคลังพัสดุ ที่เป็นผู้รับผิดชอบดูแล (ดวงพร,
กนกวรรณ) 

5 - 10 นาท ี

6. รอรับพัสดุที่ท าการเบิกจากหน่วยคลังและพัสดุ หลังจากท่ีได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่แล้ว 
 
 

3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
4. ระยะเวลำกำรเปิดให้บริกำร  

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

5. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
หมายเลขโทรศัพท์ : 053-941865 
อีเมล์ : Duangporn.tipch@cmu.ac.th 
ลิ้งก์เข้าสู่ระบบ : 1. mis3.pol.cmu.ac.th/estock/user/apps/stocks 

                     2. ตั้งค่าหนังสือ (cmu.ac.th) 

http://mis3.pol.cmu.ac.th/estock/user/apps/stocks/sale/create?id=C-03
https://edoc.cmu.ac.th/Views/Manage/CreateDocumentSend.aspx?p=S&m=06&t=a5dc7202-27f9-4580-971a-51dafbd3f7dd&pm=org


คู่มือการใช้งานระบบ 
E-Doc ในการเบิกพัสดุ
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เข้าสู่ระบบ POL MISเข้าสู่ระบบ POL MISเข้าสู่ระบบ POL MIS111...

2. คลิกเลือกเบิกพัสดุใน2. คลิกเลือกเบิกพัสดุใน2. คลิกเลือกเบิกพัสดุใน Icon Icon Icon            
E-StockE-StockE-Stock

3. Save เอกสารตามตัวอย่างนี้ไว้3. Save เอกสารตามตัวอย่างนี้ไว้3. Save เอกสารตามตัวอย่างนี้ไว้
เพื่อแนบในระบบ e-Documentเพื่อแนบในระบบ e-Documentเพื่อแนบในระบบ e-Document

4. เข้าสู่ระบบ e-Document4. เข้าสู่ระบบ e-Document4. เข้าสู่ระบบ e-Document

5. คลิกปุ่ม สร้างหนังสือ5. คลิกปุ่ม สร้างหนังสือ5. คลิกปุ่ม สร้างหนังสือ



6. เลือกเทมเพลต6. เลือกเทมเพลต6. เลือกเทมเพลตขอเบิกพัสดุขอเบิกพัสดุขอเบิกพัสดุ

6. กรอกข้อมูลเบื้องต้นและจุดประสงค์การ6. กรอกข้อมูลเบื้องต้นและจุดประสงค์การ6. กรอกข้อมูลเบื้องต้นและจุดประสงค์การ
เบิกของเบิกของเบิกของ

-กรอกรายละเอียดผ่านระบบ e-Doc-กรอกรายละเอียดผ่านระบบ e-Doc-กรอกรายละเอียดผ่านระบบ e-Doc   
-โดยทำการกรอกล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน-โดยทำการกรอกล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน-โดยทำการกรอกล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน
ทำการทำการทำการ   
-พร้อมแนบ File เอกสารที่ Save จากระบบ-พร้อมแนบ File เอกสารที่ Save จากระบบ-พร้อมแนบ File เอกสารที่ Save จากระบบ
E-Stock ใน Pol MisE-Stock ใน Pol MisE-Stock ใน Pol Mis

7. กำหนด 7. กำหนด 7. กำหนด นางสาวกนกวรรณ อุ่นนันกาศนางสาวกนกวรรณ อุ่นนันกาศนางสาวกนกวรรณ อุ่นนันกาศ
และ นางสาวดวงพร ติ๊บใจ เป็นผู้ตรวจสอบและ นางสาวดวงพร ติ๊บใจ เป็นผู้ตรวจสอบและ นางสาวดวงพร ติ๊บใจ เป็นผู้ตรวจสอบ

และคลิกส่งหนังสือทุกท่านและคลิกส่งหนังสือทุกท่านและคลิกส่งหนังสือทุกท่าน

8. หากได้รับการอนุมัติแล้ว หน่วยคลังและพัสดุจะแจ้งหัวหน้างานทราบ และแจ้งให้ผู้ขอเบิก8. หากได้รับการอนุมัติแล้ว หน่วยคลังและพัสดุจะแจ้งหัวหน้างานทราบ และแจ้งให้ผู้ขอเบิก8. หากได้รับการอนุมัติแล้ว หน่วยคลังและพัสดุจะแจ้งหัวหน้างานทราบ และแจ้งให้ผู้ขอเบิก
ติดต่อรับพัสดุต่อไปติดต่อรับพัสดุต่อไปติดต่อรับพัสดุต่อไป
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