
คูม่อื ระบบยมื-คนื พสัดแุละครภุณัฑ์
สาํหรบั ผูใ้ชง้านท ั�วไป

หมายเหตุ : พัสดแุละครภุณัฑท์ั �งหมดที�ขอยมืภายในระบบนี� เป็นพัสดแุละครภุณัฑข์องสถาบนัเทคโนโลย-ี
ดจิทิลั มหาวทิยาลยัราชภฏัพบิลูสงคราม

หมายเหตุ : เมื�อผูใ้ชง้านทั�วไป รบัทราบสถานะออกใบยมืพสัดุ ใหท้า่นเขา้มารับพัสดแุละครภุณัฑ์ ดว้ยตวั
เอง ตามวนัเวลารับพัสดทุี�ทา่นลงทะเบยีนไว ้และสง่คนืพัสดแุละครภุณัฑต์ามวนัเวลาสง่คนืที�ทา่นลง
ทะเบยีนไว ้(ตดิตอ่รับ-คนื พัสดแุละครภุณัฑ ์ไดท้ี� หอ้งสํานักงานสถาบนัเทคโนโลยดีจิทิลั)

1.การเขา้ใชร้ะบบยมื-คนื พสัดแุละครภุณัฑ์
1.1 ทําการเขา้สูร่ะบบ iMiS PSRU (https://imis.psru.ac.th)
1.2 ในหนา้แรกของระบบ iMiS PSRU ใหเ้ลื�อนหา และคลกิที�ปุ่ ม

1.3 หลงัจากคลกิจะเขา้สู ่หนา้แรก ของระบบยมื-คนื พัสดแุละครภุณัฑ์



2.หนา้แรก ระบบยมื-คนื พสัดแุละครภุณัฑ์
2.1 หนา้แรก จะมปีระกาศ, กฏระเบยีบในการยมื, เอกสารที�เกี�ยวขอ้ง, ชอ่งทางตดิตอ่

2.2 ผูใ้ชส้ามารถกลบัสู่ หนา้แรก ไดท้ี�เมนูดา้นบน

2.3 ผูใ้ชส้ามารถลงทะเบยีนรับการแจง้เตอืนจากผูด้แูล ผา่นระบบ Line Notify ได ้

หากผูใ้ชง้านทั�วไป ทําการลงทะเบยีนรับการแจง้เตอืน จะสามารถตดิตาม สถานะการขอยมืได ้
ผา่นทาง Line เชน่ ผูด้แูลรับทราบคําขอยมื, ผูด้แูลออกใบยมืพัสด,ุ ผูด้แูลพรอ้มจัดสง่พัสดุ

2.4 ชอ่งทางตดิตอ่ เจา้หนา้ที�พสัดุ
2.4.1 สํานักงานสถาบนัเทคโนโลยดีจิทิลั มหาวทิยาลยัราชภฏัพบิลูสงคราม ตดิตอ่ 0-5526-7200

2.5 รบัพสัดแุละครภุณัฑ ์ดว้ยตวัเอง ที� หอ้งสํานักงานสถาบนัเทคโนโลยดีจิทิลั ตามวนัเวลารับพัสดุ
2.6 คนืพสัดแุละครภุณัฑ ์ดว้ยตวัเอง ที� หอ้งสํานักงานสถาบนัเทคโนโลยดีจิทิลั ตามวนัเวลาคนืพัสดุ



3.หนา้ตา่งใชง้านระบบ สําหรับผูใ้ชง้านทั�วไป จะม ี5 หนา้ คอื
1.1 รายการที�กําลงัยมื
1.2 เลอืกพัสดุ
1.3 รายการที�จะขอยมื
1.4 รายการคําขอยมื
1.5 รายการใบยมืพัสดุ

4.หนา้ รายการที�กาํลงัยมื คอื หนา้ที�แสดงรายการพัสดแุละครภุณัฑท์กุชดุ ที�ทา่นกาํลงัยมือยู่ (เมื�อผูใ้ชง้าน
ทั�วไป สง่คนืพัสดแุละครภุณัฑแ์ลว้ รายการพัสดแุละครภุณัฑนั์�น จะถกูลบออกจากหนา้นี�)

(ภาพตวัอยา่ง แสดงรายการที�กําลงัยมื คอื คอมพวิเตอรแ์บบตั �งโตะ๊ จํานวน 1 ตวั)



5. หนา้ เลอืกพสัดุ คอื หนา้ที�ใหผู้ใ้ชง้านทั�วไปเลอืกพัสดแุละครภุณัฑท์ี�ตอ้งการขอยมื เชน่ ผูใ้ชต้อ้งการยมื
คอมพวิเตอรแ์บบตั �งโตะ๊ จํานวน 2 เครื�อง

5.1 ทําการ คลกิ “ยมื” ที� คอมพวิเตอรแ์บบตั �งโตะ๊ (Windows)

5.2 ระบบจะเขา้สู ่หนา้ รายละเอยีดของพสัดแุละครภุณัฑ์
5.2.1.รายละเอยีดของพัสดแุละครภุณัฑ์
5.2.2.จํานวนที�คงเหลอื (จํานวนที�ผูใ้ชส้ามารถขอยมืได)้
5.2.3.จํานวนที�ผูใ้ชต้อ้งการจะขอยมื

5.3  หลงัจากใส ่“จํานวนที�จะขอยมื” ใหทํ้าการกดปุ่ ม “เพิ�ม”
5.4  หลงัจากกดปุ่ ม “เพิ�ม” ระบบจะทําการเพิ�ม พัสดแุละครภุณัฑนั์�นๆ เขา้สู ่หนา้ “รายการที�จพขอยมื”

(ในตวัอยา่งนี� คอื คอมพวิเตอรแ์บบตั �งโตะ๊(Windows จํานวน 1 ชดุ))



6. หนา้ “รายการที�จะขอยมื” คอื หนา้ที�มลีกัษณะคลา้ยตระกรา้ ที�ใหผู้ใ้ชง้านเพิ�มพัสดแุละครภุณัฑเ์ขา้มา

6.1  หนา้ “รายการที�จะขอยมื”

6.1.1 วนัที�รับพัสด ุคอื วนัที�ผูใ้ชง้านตอ้งเขา้รับพัสดแุละครภุณัฑ ์ที� หอ้งสํานักงานสถานบนัเทคโนโลยดีจิทิลั
6.1.2 วนัที�คนืพัสด ุคอื วนัที�ผูใ้ชง้านตอ้งคนืพัสดแุละครภุณัฑ ์ที� หอ้งสํานักงานสถานบนัเทคโนโลยดีจิทิลั
6.1.3 จํานวนที�จะขอยมื (ตอ้งมอียา่งนอ้ย 1 และหา้มใสเ่กนิจํานวนที�คงเหลอื)
6.1.4 เพื�อนําไปใชใ้นกจิการของ คอื เหตผุลในการขอยมื
6.1.5 เบอรโ์ทรศพัท(์สว่นบคุคล) คอื เบอรท์ี�เจา้หนา้ที�พัสด ุจะใชใ้นการตดิตอ่ใหผู้ใ้ชเ้ขา้รับและใชใ้นการ

ตดิตอ่เพื�อใหผู้ใ้ชส้ง่คนืพัสดแุละครภุณัฑ ์ตามวนัเวลาที�กําหนด
6.1.6 ดําเนนิการตอ่ คอื การเขา้ หนา้ “ตรวจสอบขอ้มลูคาํขอยมื”

***ขั �นตอนที� 6.1-6.5 นั�น กรณุาใสข่อ้มลูใหถ้กูตอ้งและครบถว้น มเิชน่นั�น ระบบ จะดําเนนิการตอ่ไมไ่ด*้**



6.2 หนา้ “ตรวจสอบขอ้มลูคาํขอยมื” คอื หนา้ตา่ง กอ่นที�จะสง่คําขอยมื ถงึ เจา้หนา้ที�พัสดุ

6.2.1 แสดงรายละเอยีดคําขอยมืที�จะสง่ถงึ เจา้หนา้ที�พัสด ุเชน่ ชื�อผูส้ง่คําขอยมื, วนัที�สง่คําขอยมื,
เหตผุลที�นําไปใช,้ เบอรโ์ทรศพัทท์ี�ใชต้ดิตอ่, รายชื�อพัสดแุละครภุณัฑ,์ จํานวนพัดแุละครภุณัฑ,์
วนัที�เขา้รับ, วนัที�ตอ้งคนื

6.2.2 เมื�อผูใ้ชต้รวจสอบขอ้มลูทกุอยา่งถกูตอ้ง ให ้กดปุ่ ม “สง่คําขอยมื” (เมื�อกดคําขอยมืจะถกูสง่ ถงึ
เจา้หนา้ที�พัสด)ุ

7. หนา้ รายการคาํขอยมื คอื หนา้ที�แสดงรายการคําขอยมืทั �งหมด

7.1 หนา้ รายการคาํขอยมื ผูใ้ชส้ามารถเขา้ตดิตามขั �นตอนการอนุมตัคํิาขอยมืไดท้ี� “รายละเอยีด”



7.2 หนา้ รายละเอยีด-คาํขอยมื แสดงรายละเอยีดของคําขอยมื

7.2.1 ผูใ้ชส้ามารถตดิตามสถานะคําขอยมืไดท้ี�สว่นบนของหนา้ โดย จะม ี3 สถานะ คอื
1) สถานะ “สง่คําขอยมืแลว้” คอื สถานะเริ�มตน้เมื�อผูใ้ชส้ง่คําขอยมื
2) สถานะ “เจา้หนา้ที�รับทราบ” คอื สถานะเมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บทราบคําขอยมืของผูใ้ชแ้ลว้
3) สถานะ “ออกใบยมืพัสดแุลว้” คอืสถานะเมื�อเจา้หนา้ที� อนมุตัคิาํขอยมื และไดอ้อก “ใบยมื-
พสัด”ุ ใหผู้ใ้ชแ้ลว้ (เมื�อถงึขั �นตอนนี�ใหผู้ใ้ช ้ตดิตามสถานะการรับพัสด ุได ้ที� หนา้ “รายการ-
ใบยมืพสัด”ุ)

7.2.2 ผูใ้ช ้สามารถยกเลกิคําขอยมืไดด้ว้ยตวัเอง กอ่นที�เจา้หนา้ที�รับทราบคําขอยมื หากตอ้งการยกเลกิ
ภายหลงั กรณุาตดิตอ่ยกเลกิที�เจา้หนา้ที�พัสดุ

7.2.3 หากผูใ้ชรั้บการแจง้เตอืนผา่น Line Notify

“สถานะสง่คําขอยมืแลว้”



“เจา้หนา้ที�รับทราบ”

“ออกใบยมืพัสดแุลว้” → ใบยมืพัสดทุี� IDT12/2566

7.2.4 ผลลพัธ ์เมื�อ เจา้หนา้ที�พัสด ุอนุมตัแิละออก “ใบยมืพัสด”ุ ใหผู้ใ้ช ้

7.2.5 เมื�อ “ออกใบยมืพัสดแุลว้” ใหผู้ใ้ชต้ดิตามสถานะการรับพัสดแุละครภุณัฑ ์ที� “รายละเอยีด” ของ
ใบยมืพัสด ุในตวัอยา่ง คอื ใบยมืพัสดทุี� IDT12/2566 โดยสามาถเขา้ คลกิปุ่ ม “รายละเอยีด”



8. หนา้ รายการใบยมืพสัดุ คอื หนา้ที�แสดงรายการใบยมืพัสดขุองผูใ้ชง้าน

8.1 หนา้ รายการใบยมืพสัดุ โดย ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ด ู“รายละเอยีด” ของใบยมืพัสดนัุ�นๆ เพื�อตดิตาม
สถานะการเขา้รับพัสดแุละครภุณัฑ์

8.2 หนา้ รายละเอยีด-ใบยมืพสัดุ

8.2.1 ผูใ้ชส้ามารถตดิตามสถานะใบยมืพัสดไุดท้ี�สว่นบนของหนา้ โดย จะม ี4 สถานะ คอื
1) สถานะ “ออกใบยมืพัสดแุลว้” คอื สถานะเริ�มตน้เมื�อเจา้หนา้ที�ออกใบยมืพัสดุ
2) สถานะ “กําลงัจัดเตรยีมพัสด”ุ คอื สถานะเมื�อเจา้หนา้ที�อยูร่ะหวา่งจัดเตรยีมพัสดุ
3) สถานะ “พรอ้มจัดสง่พัสด”ุ คอืสถานะเมื�อเจา้หนา้ที� พรอ้มใหผู้ใ้ชเ้ขา้ไปรบัพสัดุ (เมื�อถงึขั �น
ตอนนี�ผูใ้ชส้ามารถเขา้ไปรับพัสดทุี�หอ้งสํานักงานสถานบนัเทคโนโลยดีจิทิลัไดเ้ลย)

*** ทางสถาบนัเทคโนโลยดีจิทิลั ไมม่บีรกิารตดิตั �งและขนสง่พัสดแุละครภุณัฑ ์ผูใ้ชท้ี�ทําการ
ขอยมืจะตอ้ง เขา้รับ ตดิตั �ง และสง่คนื พัสดแุละครภุณัฑท์กุตวัดว้ยตวัเอง ***



3.1) โดย เมื�อผูใ้ชง้านเขา้ตดิตอ่เจา้หนา้ที�พัสด ุที�หอ้งสํานักงานสถานบนัเทคโนโลยดีจิทิลั
เพื�อรับพัสด ุเจา้หนา้ที�พัสดจุะนํา “ใบยมืพัสด”ุ ใหเ้ซน็เอกสาร (ผูส้ง่คําขอยมื ตอ้งเป็น
คนมารับและเซน็เอกสารใบยมืพัสดดุว้ยตวัเอง)

ตวัอยา่ง “ใบยมืพัสด”ุ



4) สถานะ “จัดสง่พัสดเุสร็จสิ�น” คอื สถานะเมื�อผูใ้ชเ้ขา้มารับพัสดทุี�หอ้งสํานักงานสถานบนัเทค
โนโลยเีรยีบรอ้ยแลว้ โดย จะมสีถานะคนื เป็น “คา้งสง่คนื” ที�รายการพัสด ุ(เมื�อผูใ้ชนํ้า
พัสดแุละครภุณัฑค์นื เจา้หนา้ที�พัสดจุะทําการเปลี�ยนแปลงสถานะคนื เป็น “คนืสําเร็จ”)

8.2.3 หากผูใ้ชรั้บการแจง้เตอืนผา่น Line Notify

“กําลงัจัดเตรยีมพัสด”ุ

“พรอ้มจัดสง่พัสด”ุ

“จัดสง่พัสดเุสร็จสิ�น”

8.2.4 สิ�นสดุกระบวนการยมืพสัดแุละครภุณัฑ์



9. การคนืพสัดแุละครภุณัฑ์

9.1 ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบพัสดแุละครภุณัฑท์กุตวั ที�ตวัเองไดย้มือยู ่ที�หนา้ “รายการที�กาํลงัยมื” (หวัขอ้ที� 4.)

9.2 เมื�อถงึวนัที�ครบกาํหนดคนื ผูใ้ชง้านจะตอ้งมาคนืใหต้รงกําหนด (หา้มชา้กวา่กําหนด) ไดท้ี�หอ้งสํานักงาน
สถาบนัเทคโนโลยดีจิทิลั โดย เจา้หนา้ที�พัสด ุอาจตดิตอ่ผา่นทางเบอรโ์ทรศพัทส์ว่นตวั

9.3 ผูท้ี�สง่คําขอยมื จะตอ้งเป็นคนมาคนืพัสดแุละครภุณัฑแ์ละเซน็เอกสาร ”ใบยมืพัสด”ุดว้ยตวัเอง ที�หอ้ง
สํานักงานสถาบนัเทคโนโลยดีจิทิลั

9.4 พัสดแุละครภุณัฑท์กุตวั ที�ไดย้มืไป จะตอ้งนํามาคนืใหค้รบทกุตวั ภายในวนักําหนดคนื

9.5 หากมปัีญหาการคนื ตดิตอ่ สํานักงานสถาบนัเทคโนโลยดีจิทิลั มหาวทิยาลยัราชภฏัพบิลูสงคราม
โทรศพัท์ 0-5526-7200

10. ตรวจสอบสถานะเมื�อคนืพสัดแุละครภุณัฑแ์ลว้ โดยจะม ี3 จดุ ที�ตรวจสอบความถกูตอ้งได ้

10.1 พัสดแุละครภุณัฑ ์ที�นําไปคนื หายไปจาก หนา้ “รายการที�กาํลงัยมื”

10.2 ที�หนา้ รายละเอยีด-ใบยมืพัสด ุสถานะ  “คา้งคนื” เปลี�ยนเป็น “คนืสําเร็จ”



10.3 ผูใ้ชท้ี�รับการแจง้เตอืนผา่น Line Notify จะไดรั้บขอ้ความ


