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ค าน า 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความ 
โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐประจ าปี มาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่เป็น 
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน ส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริต การใช้ทรัพย์สินอย่างเหมาะสมคุ้มค่า และ 
เพ่ือเป็นการปรับปรุง พัฒนา ก ากับควบคุมดูแล ตรวจสอบและติดตามผล ในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ  
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยขึ้น เพ่ือทราบและถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

  ทางผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้ทรัพย์สินของราชการฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อผู้ปฏิบัติงาน 

 

 

กองกลาง งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

1. บทน า 

  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของ
ราชการไปใช้ ปฏิบัติงานขึ้น โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

  ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติ
ของ แผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ
หรือ หน่วยงานนั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  

  มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้มี
การใช้ และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  

  มาตรา 113 การด าเนินการตามมาตรา 113 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  

  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ส่วนที่ 2 การยืม  

  ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท า
มิได้  

  ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผล และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม 

  (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ  

  ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิด ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่าย ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตาม ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  



  (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง การคลัง
ก าหนด  

  (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมือง พัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด  

   (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  

  ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้
มีหลักฐานการ ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

  ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม 
ไปคืน ภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด  

  มาตรการในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  ข้อ 1 มาตรการก าหนดแนวทางปฏิบัติ 

  1.1 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ค านึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 

  1.2 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อเกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 

  1.3 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 

  1.4 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 

  1.5 ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

  1.6 ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต้องก ากับ ดูแล ให้ค าแนะน า เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานมาตรการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  ข้อ 2 ข้อปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

  2.1 การรักษาและการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินของ
ทางราชการ เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน  เจ้าหน้าที่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะต้องไม่ใช้
ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน จนเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยเสียหายและเสียผลประโยชน์  

  2.2 การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ต่อทาง
ราชการ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ ที่จะน าอุปกรณ์ไป
ใช้ และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน และให้หัวหน้าหน่วยงาน
หรือผู้ที่มีอ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 



  2.3 การคืนทรัพย์สินที่ยืม ผู้ยืมจะต้องน าทรัพย์สินนั้นมาคืนสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
การช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมหรือรับผิดชอบชดใช้ 

  ข้อ 3 การเผยแพร่มาตรการการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เพ่ือให้ทุกคนในหน่วยงานได้รับ
ทราบมาตรการการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของมหาวิทยาลัย  

  ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรที่ได้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้แก่ 
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และลูกจ้าง รวมทั้งบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปพ่ือใช้ประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 

  ผู้ให้ยืม หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้อ านวยการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

2. วัตถุประสงค ์

  1 เพ่ือให้มหาวิทยาลัยและหน่วยในสังกัดทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินหรือ
การยืม พัสดุ ไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 2 การยืม รวมทั้งเพ่ือส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริต 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนดในการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการ 
ด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐ 

  2 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับการขอยืม / คืนพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร ให้ถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

  3 เพ่ือป้องกันการสูญหายของของทรัพย์สินทางราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร 

3. ค าจ ากัดความ  

  “ส่วนราชการเจ้ของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
  “พัสด”ุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  
  “วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้ส านักงาน  
  “ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ทีส่ านักงบประมาณก าหนด  
  “ผู้ยืม” หมายถึง คณะ/ส านัก/กอง/งาน/โครงการ ที่จัดตั้งขั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ 
หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานของภาครัฐก าหนด  
  “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วน 
ราชการเจ้าของพัสดุ 
 
 
 
 



4. หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ  

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้  

  1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้
คราว ละไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัด จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

  2. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบ
ท้ายนี้  

  3. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม และถือเสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง  
ทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ  

  4. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือ 
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่  

  5. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ 
ด าเนินงานให้ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ  

  6. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และแนว 
ปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  

  7. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และ
ทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart ขั้นตอนการขอยืมพัสดุ 

ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

1 

 
ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 

 - กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/คืน
พัสดุประเภทใช้ดัง รูป โดยระบุ
รายละเอียดขอ้มูลของผู้ใช้งานเหตุผล
ความ จ าเป็นต้องใช้งานก าหนดการ
ส่งคืน รายการที่ยืมพร้อมลงลายมือชือ่ 

2 

 

ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม/
หัวหน้าหน่วยงาน 

 - ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป 

3 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

 - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
และตรวจเช็ค สภาพพัสดุตามรายการที่
ผู้ใช้งานยืม ว่ามีสภาพพร้อมใช้ งาน
หรือไม่ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอ
แบบฟอร์มฯ ตอ่หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรอืผู้
ที่ได้รับแต่งตั้งลงนาม 

4 

 

 

5 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง 

 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

 - ลงนามรับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้ 
คงรูป 

*** กรณียืมใช้นอกสถานทีห่น่วยงาน  
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูท้ี่
ได้รับมอบอ านาจจากผูบ้ริหาร ลงนาม
อนุมัติการยืม 

6 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
พร้อมตรวจสอบ ความถกูต้องและ
จัดเตรียมพัสดุตามใบยืมคืนพัสดุ ให้
ผู้ใช้งาน 

7 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  - น าพัสดุทีย่ืมไปมาคืน 

8 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

 - ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในใบ
ยืม/คืนว่าครุภัณฑ์นั้น มีสภาพที่ใช้งาน
ได้ตามปกติเหมือนเดิม หรือไม ่

- พัสดุที่มีสภาพปกติให้รับคืนและ
จัดเก็บพัสดุนั้นไว้ในที่ จัดเก็บและ
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

- พัสดุที่ไม่ได้อยู่ในสภาพปกติให้ผูย้ืมท า
การชดใช้ พัสดุนั้นตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ จัด
จ้าง พ.ศ.2560 ข้อ 209 

 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

ลงนาม 

สภาพไม่พร้อมใช้งาน 

ตรวจเช็คสภาพ 

ลงนาม 

ไม่อนุมัติการยมื 

ลงนามอนุมัต ิ

รับใบยืม/คืนพัสด ุ

คืนพัสด ุ

สภาพปกต ิ

ตรวจเช็คสภาพ 

จัดเก็บพัสด ุ

ไม่ปกต ิ

ชดใช้พัสดุ 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ภาคผนวก  

กฎระเบียบ/ค าสั่ง  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  

 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและ
ก าหนดวันส่ง  

  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ  

 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น เงินตาม
ราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

  (๑) ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนด 

  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  

 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้ มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 



คู่มือการใช้ระบบจองรถ 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็ปไซต์ www.rmutp.ac.th. จะปรากฏตามรูปภาพที่ 1  จากนั้นให้คลิก ระบบสารสนเทศ  
ให้คลิก การบริการ และให้คลิก ระบบจองรถ มทร.พระนคร Car Booking RMUTP 

 

รูปภาพที่ 1 
 

 

 

 

 

1 

2 

http://www.rmutp.ac.th/


ขั้นตอนที่ 2 ปรากฏหน้าต่าง ตามรูปภาพที่ 2 ให้คลิก เข้าสู่ระบบ  

 

รูปภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

3 



ขั้นตอนที่ 3 จากนั้น กรุณา “Log in” เพ่ือเข้าระบบใช้งาน ตามรูปภาพที่ 3  

 

รูปภาพที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 ปรากฏหน้าต่าง ตามรูปภาพที่ 4 ให้คลิก ผู้ใช้งานทั่วไป 

 

รูปภาพที่ 4 

 

 

 

 

4 

5 

6 



ขั้นตอนที่ 5 ปรากฏหน้าต่าง ตามรูปภาพที่ 5 ผู้จองรถเลือกวัน เดือน ปีที่ต้องการจองรถในระบบ ให้คลิก  
เลือกวัน เมื่อคลิกวัน เดือน ปีที่ต้องการจองรถ ให้คลิก ดูตารางการจอง อีกครั้ง และให้คลิก ว่าง เพ่ือเข้าจองรถ
แบ่งเป็นการจองการใช้งานช่วงเช้า ช่วงบ่าย ทั้งวัน และจองการใช้งานข้ามวัน  

 

รูปภาพที่ 5 

 

 

 

 

7 

8 9 



ขั้นตอนที่ 6 ปรากฏหน้าต่าง ตามรูปภาพที่ 6 กรอกรายละเอียด ดังนี้ 

  - จองรถไปท่ี (ชื่อสถานที่) ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล สถานที่ไปติดต่อราชการให้ชัดเจน 
  - รายละเอียดที่อยู่ของสถานที่ที่ไป ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล กรุณาระบุสถานที่ตั้งให้ชัดเจน เช่น  
ชื่อสถานที่ไป บ้านเลขท่ี ถนน ต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต จังหวัด 
  - จุดประสงค์ ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล วัตถุประสงค์ของการใช้รถราชการให้ชัดเจน 
  - จ านวนผู้โดยสาร (คน) ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล จ านวนคนที่ร่วมเดินทาง 
  - รายชื่อผู้โดยสาร ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล กรุณาระบุชื่อผู้โดยสารทั้งหมดพร้อมชื่อย่อหรือชื่อเต็ม
หน่วยงาน เช่น 1. นาย ก. (หน่วยงาน A) 2. นาย ข. (หน่วยงาน B)  
  - ในวันที ่ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล ตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่ท าการจองถูกต้องหรือไม่  
  - เวลา ถึงเวลา ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล เวลาเริ่มเดินทางไปยังที่หมาย และเวลาเสร็จสิ้นภารกิจ 
  - เบอร์ติดต่อกลับ ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อกลับได ้
  - หมายเหตุ ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล อธิบายเพิ่มเติมการใช้รถราชการ 
  - หลังจากผู้จองรถได้กรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก ปู่มสีเขียว “จองรถ” ระบบจะ
ส่งผ่านไปถึงหัวหน้างาน คลิกอนุมัติรถในระบบ และผ่านผู้อ านวยการของผู้จองรถ คลิกอนุมัตริถในระบบ เข้ามาสู่
การอนุมัติกองกลาง ต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รูปภาพที่ 6 
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ขั้นตอนที่ 7 กรณี ผู้มีอ านาจอนุมัติของหน่วยงานมอบหมายให้ผู้รักษาการอนุมัติรถแทน การตั้งค่าเปลี่ยนแปลง
ผู้อนุมัติ ตามรูปภาพที่ 7 ให้คลิก ตั้งค่าผู้อนุมัติ แล้วเลือก ผู้อนุมัติล าดับที่ 1 (หัวหน้างาน) กรอกชื่อ - นามสกุล 
และเลือกผู้อนุมัติล าดับที่ 2 (ผอ.หน่วยงาน) กรอกชื่อ – นามสกุล จากนั้น ให้คลิกปุ่ม สีเขียว “บันทึก” เสร็จสิ้น 

 

รูปภาพที่ 7 

19 

20 

21 

21 

 

 



คู่มือระบบจองห้องประชุม



ส่วนของผูใ้ชง้าน



1. เขา้ https://www.rmutp.ac.th/ 2. เลือกระบบสารสนเทศ



3. พิมพค์  าวา่ ‘ระบบจองหอ้งประชุม’
ในช่องคน้หาระบบสารสนเทศ

4. เลือกระบบจองหอ้งประชุม



5. เลือก ‘เขา้สู่ระบบ’ หากตอ้งการจองหอ้ง*สามารถดูตารางการใชห้อ้งไดท่ี้น่ี



6. กรอก Username และ Password แลว้เลือก Login



7. เลือกจองหอ้งประชุม



8. เลือกหอ้งท่ีตอ้งการจอง



9. กรอกแบบฟอร์ม (1)



9. กรอกแบบฟอร์ม (2)



* หากวนัท่ีท าการจองไดมี้การยืน่ขออนุมติัอยูแ่ลว้
จะไม่สามารถท าการยืน่ขออนุมติัได้



* หากไม่พบปัญหาในขอ้มูลท่ีกรอกและไม่มีการยืน่ขออนุมติัทบัซ้อนกบั
ผูอ่ื้นหนา้จอจะข้ึนวา่ ‘บนัทึกขอ้มูลส าเร็จ’



10. สามารถดูสถานะการจองไดโ้ดยการเลือกรายการจอง



หนา้รายการจอง

*ปุ่มลบการจอง

*สถานะการอนุมติั

*รายละเอียดการจองหอ้ง



*ตวัอยา่งการลบการจองหอ้งประชุม



*สถานะ

สีเทา = รออนุมติั สีแดง = ไม่อนุมติั สีเขียว = อนุมติั

*ผอ.หน่วยงาน คือ ผอ.หน่วยงานของผูท่ี้กดขอจองหอ้งประชุม



*ผูอ้นุมติัท่ีอยูห่ลงัสุดคือผูท่ี้มีอ านาจเด็ดขาดในการอนุมติั

*

*

*



*เม่ือผูอ้นุมติัท่ีอยูห่ลงัสุดอนุมติั จะถือไดว้า่ก าหนด
การณ์รับการอนุมติั และจะถูกบนัทึกลงในปฏิทิน

คลิกเพื่อดูรายละเอียด
ก าหนดการณ์



*รายละเอียดของก าหนดการณ์ในวนันั้น



ส่วนของผูอ้นุมติั



1. http://edoc.rmutp.ac.th/ 2. การอนุมติั



หนา้จออนุมติั



ส่วนของผูดู้แลระบบ (งานอาคาร)



1.เลือกการจดัการขอ้มูล 1.อนุมติั  2.แกไ้ขขอ้มูล 3.ลบ



หนา้จออนุมติั (ของผูดู้แลระบบ)



หนา้จอแกไ้ขขอ้มูล (ของผูดู้แลระบบ)



1 

ภาพที่ 2 

คู่มือการใช้งานระบบ แจ้งยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ กองกลาง 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 : เข้าสู่เว็บไซต์ www.rmutp.ac.th จากนั้นคลิกเมนู E-Service 

  
                  

 

 

 
 
 
 
 
  
 

ขั้นตอนที่ 2 : คลิกเมน ูการบริการ  

  

 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพที่ 1 

2 

ขั้นตอนการแจ้งยืม วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

1 



2 

ภาพที่ 4 

ขั้นตอนที่ 3 : คลิก ระบบสารสนเทศ กองกลาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 : ดังปรากฏตามในภาพที่ 4  คลิก เข้าสู่ระบบ  

 

 
    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

3 

ภาพที่ 3 



3 

ภาพที่ 5 

6 
7 

5 

ภาพที่ 6 

ขั้นตอนที่ 5 : กรอก “Username” และ “Password” จากนั้นคลิก เข้าสู่ระบบ  
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 : คลิก   ตั้งค่าผู้อนุมัติ ดังปรากฏตามภาพที่ 6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 



4 

ภาพที่ 8 

9 
10 

ภาพที่ 7 

ขั้นตอนที่ 7 :  พิมพ์ชื่อก าหนดผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงาน เพื่อที่จะส่งใบค าร้องขออนุญาตการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์  
 ไปแจ้งเพ่ือทราบและขอท าเรื่องอนุมัติ ก่อนส่งเรื่องไปยังกองกลางต่อไป โดยการก าหนดค่าในส่วนนี้        
 ผู้ใช้งานทุกคนต้องท าการก าหนดตั้งค่าผู้อนุมัติการท ารายการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ในครั้งแรก  

                 ดังปรากฏตามภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 : คลิก แจ้งยืม วัสดุ/ครุภัณฑ์ ดังปรากฏตามภาพที่ 8 
 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

11 

นงลกัษณ ์ทองนาค 



5 

ภาพที่ 9 

ขั้นตอนที่ 9 :  ปรากฏตามภาพที่ 9 กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อ นามสกุล * ผู้ขอแจ้งยืม กรอกชื่อและนามสกุลของตนเอง  
- เบอร์ภายใน หรือเบอร์โทรศัพท์ * ผู้ขอแจ้งยืม กรอกเบอร์ภายในหรือเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ของตนเอง 
- หน่วยงาน * ผู้ขอแจ้งยืม ระบุหน่วยงานของตนเอง 
- ยืมตั้งแต่วันที่ * ผู้ขอแจ้งยืม ระบุวันที่ต้องการยืม  
- ถึงวันที ่* ผู้ขอแจ้งยืม ระบุวันสุดท้ายที่ยืม 
- ส่งคืนวันที่ * เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยของวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืม ผู้ขอแจ้งยืม ระบุวันที่ส่งคืน 
- รายการวัสดุ * ผู้ขอแจ้งยืม เลือกรายการ “วัสดุ/ครุภัณฑ”์ ทีย่ืม 
- หลังจากผู้แจ้งยืมได้กรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว คลิก “ส่งข้อมูล” ระบบจะส่งผ่านไปยังกองกลางต่อไป 
 

 
  

 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

12 

16 15 

18 

14 13 

17 

19 



6 

ภาพที่ 10 

ภาพที่ 11 

20 

ขั้นตอนที่ 10  คลิก ตรวจสอบประวัติการแจ้งยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ เพ่ือติดตามสถานะ ดังปรากฏตามภาพที่ 10 และ               
                  ภาพที่ 11  
 
 

21 



1 

ภาพที่ 2 

คู่มือการใช้งานระบบ แจ้งซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ กองกลาง 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 : เข้าสู่เว็บไซต์ www.rmutp.ac.th จากนั้นคลิกเมนู E-Service 

  
                  

 

 

 
 
 
 
 
  
 

ขั้นตอนที่ 2 : คลิกเมน ูการบริการ  

  

 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพที่ 1 

2 

ขั้นตอนการแจ้งซ่อมอาคารสถานที่ 
 

1 



2 

ภาพที่ 4 

ขั้นตอนที่ 3 : คลิก ระบบสารสนเทศ กองกลาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 : ดังปรากฏตามในภาพที่ 4  คลิก เข้าสู่ระบบ  

 

 
    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

3 

ภาพที่ 3 



3 

ภาพที่ 5 

6 
7 

ภาพที่ 6 

5 

ขั้นตอนที่ 5 : กรอก “Username” และ “Password” จากนั้นคลิก เข้าสู่ระบบ  
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 : คลิก แจ้งซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ ดังปรากฏตามภาพที่ 6 
 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 

8 



4 

ภาพที่ 7 

9 

10 

14 

ขั้นตอนที่ 7 :  ปรากฏตามภาพที่ 7 กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อ นามสกุล * ผู้ขอแจ้งซ่อมกรอกชื่อและนามสกุลของตนเอง  
- เบอร์ภายใน หรือเบอร์โทรศัพท์ * ผู้ขอแจ้งซ่อม กรอกเบอร์ภายในหรือเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ของตนเอง 
- วันที่แจ้ง * ผู้ขอแจ้งซ่อม เลือกวันที่แจ้งซ่อม 
- หน่วยงาน * ผู้ขอแจ้งซ่อม ระบุหน่วยงานของตนเอง 
- สถานที่ / ชั้น / ห้อง * ผู้ขอแจ้งซ่อม กรอกข้อมูล สถานที่/ชั้น/ห้อง แจ้งซ่อม ให้ชัดเจน 
- รายการแจ้งซ่อม * ผู้ขอแจ้งซ่อม กรอกข้อมูลรายการที่จะแจ้งซ่อมให้ชัดเจน 
- อาการ * ผู้ขอแจ้งซ่อม กรอกข้อมูลรายละเอียดอาการที่พบให้ชัดเจน 
- เพิ่มรูปจุดแจ้งซ่อม * ผู้ขอแจ้งซ่อม ถ่ายรูประบุจุดแจ้งซ่อม เพ่ือความรวดเร็วในการซ่อม 
- หมายเลขครุภัณฑ์ (ถ้ามี) * หากอุปกรณ์ท่ีแจ้งซ่อมมีหมายเลขครุภัณฑ์ ให้ผู้ขอแจ้งซ่อมระบุมาด้วย 
- ประกันสินค้า * หากผู้ขอแจ้งซ่อมทราบรายละเอียดการประกันสินค้า ให้ระบุว่ามีประกันหรือไม่มี

ประกัน 
- หลังจากผู้แจ้งซ่อมได้กรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก “ส่งข้อมูล” ระบบจะส่งผ่านไปยัง

กองกลางต่อไป 
 

  

 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

15 

18 

12 

11 

13 

16 

17 

20 



5 

ภาพที่ 8 

ภาพที่ 9 

21 

ขั้นตอนที่ 8  คลิก ตรวจสอบประวัติการแจ้งซ่อม เพ่ือติดตามสถานะ ดังปรากฏตามภาพที่ 8 และภาพที่ 9  
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