
ขั้นตอนการเขาใชระบบตรวจสอบครุภัณฑ (บนอินเทอรเน็ต)
สํ าหรับ คณะ /ศูนย/สํ านัก/สถาบัน ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี

1. คลิกที่เดสทอปทีม่ีชื่อวา Internet Explorer  ดังรูป   

2. เมือ่คลกิแลวจะปรากฏหนาตาง  ใหพิมพ http://president.rits.ac.th  ดังรูป

3. หลงัจากที่พิมพ  http://president.rits.ac.th ลงในชอง address  แลวจะปรากฏ Homepage
ของสํ านักงานอธิการบดี  ดังรูป

4. เมือ่คลิกเขาใชระบบตรวจสอบขอมูลครุภัณฑ  จะปรากฏ Homepage ของงานพัสดุ ดังรูป

คลิกที่นี่เพื่อเขาใชระบบ
ตรวจสอบขอมูลครุภัณฑ

ภายในหนวยงาน

กรอกรหัสเขาใชงาน (user)
และรหัสผาน (Password)
ที่กํ าหนดให  จากนั้น กดปุม ตกลง

http://president.rits.ac.th/
http://president.rits.ac.th/
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คูมือการใชระบบตรวจสอบครุภัณฑ (on Internet)
พัฒนาโดย  สํ านักงานอธิการบดี

5.

6.

จากรูป ระบบการตรวจสอบครุภัณฑ  แบงออกเปน 2 สวน ดังนี้
สวนที่ 1.  ตรวจสอบขอมูลครุภัณฑ จากคณะ/สํ านัก/หนวยงานที่เกี่ยวของ
สวนที่ 2.  รายงานขอมูลครุภัณฑ

สวนที่ 1.  ตรวจสอบขอมูลครุภัณฑ จากคณะ/สํ านัก/หนวยงานที่เกี่ยวของ
ประกอบดวยรายการตางๆ ดังนี้
1. แจงครุภัณฑเพิ่มเติม
2. ตรวจสอบ /ยืนยันครุภัณฑ/แจงสงคืนครุภัณฑ
3. รายงานครุภัณฑ

คลิก “เขาสูระบบ”

สวนที่ 1

สวนที่ 2
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คูมือการใชระบบตรวจสอบครุภัณฑ (on Internet)
พัฒนาโดย  สํ านักงานอธิการบดี

เมือ่หนวยงานตรวจสอบขอมูลครุภัณฑในระบบแลวพบวา ไมพบครุภัณฑระบบ  ใหหนวยงาน
แจงขอมลูมายังงานพัสดุ สํ านักงานอธิการบดี ดังนี้
>> แจงครุภัณฑเพิ่มเติม

1. คลกิหวัขอ แจงครุภัณฑเพิ่มเติม  จะพบหนาจอการเพิ่มรายการครุภัณฑ ดังภาพดานลาง

ประกอบดวย 2 สวน
1.1  สวนกรอกขอมูลครุภัณฑ
1.2 สวนลบและแกไขขอมูล
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คูมือการใชระบบตรวจสอบครุภัณฑ (on Internet)
พัฒนาโดย  สํ านักงานอธิการบดี

1.1  สวนกรอกขอมูลครุภัณฑ  มีรายละเอียดดังนี้

หนวยงาน ประกอบดวยรหัสและชื่อหนวยงาน
(ระบบจะขึ้นขอมูลอัตโนมัติ)

ลํ าดับที่ ลํ าดับที่การกรอกขอมูล โดยกรอกเปนตัวเลข
1,2,3,… ตามลํ าดับ

รหัสครุภัณฑ ถามี  ใหระบุ แตถาไมมี ใหใสเครื่องหมาย(ลบ) -
ชื่อครุภัณฑ กรอกชื่อครุภัณฑ
ยีห่อ/รุน/ขนาด กรอกยี่หอ/รุน/ขนาด
วธิีการที่ไดมา เลอืกจากรายการที่กํ าหนด
ประเภทเงิน เลอืกจากรายการที่กํ าหนด
สถานที่ต้ังครุภัณฑ กรอกสถานที่ที่ต้ังครุภัณฑ
รายละเอียดอื่นๆ กรอกรายละเอียดอื่นๆ นอกเหนือจากนี้
วนัที่แจงขอมูล กรอกวันที่แจงขอมูล (ระบบจะขึ้นขอมูลอัตโนมัติ)

1.2  สวนลบและแกไขขอมูล มีรายละเอียดดังนี้

                    จะแสดงรายการครุภัณฑที่เพิ่มทั้งหมด  เรียงตามลํ าดับที่
ซึง่แสดงรายการดังนี้

1. ลํ าดับที่
2. รหัส/ชื่อครุภัณฑ
3. ยีห่อ,รุน,ขนาด/รายละเอียดอื่นๆ
4. สถานที่ต้ัง
5. วนัที่แจงขอมูล
6. ลบขอมูล

(คลิกที่ลบขอมูล กรณีตองการลบขอมูล)
7. แกไขขอมูล

(คลิกที่แกไขขอมูล กรณีตองการแกไขขอมูล)



คูมือการใชระบบตรวจสอบครุภัณฑ (on Internet)
พัฒนาโดย  สํ านักงานอธิการบดี

>> ตรวจสอบ/ยืนยันครุภัณฑ/แจงสงคืนครุภัณฑ
        1.  การตรวจสอบ/ยืนยันครุภัณฑ จะแยกขอมูลตามหนวยงาน ดังภาพดานลาง

2.  คลกิ

3.  เลอืก
5

ที ่รหัสหนวยงาน

รายการครุภัณฑ



คูมือการใชระบบตรวจสอบครุภัณฑ (on Internet)
พัฒนาโดย  สํ านักงานอธิการบดี

4. คลกิ แกไข

จากภ
4.1  
4.2  
/ยืนยันครุภัณฑ

าพ
ขอม
ตรว
6

ดานบนประกอบดวยขอมูลหลัก 3 รายการดังนี้
ูลเบื้องตน
จสอบสถานภาพครุภัณฑรายตัว

เมือ่ตรวจสอบครุภัณฑ เรียบรอยแลวใหรายงานดังน
4.1.1  ครุภัณฑมอียูจริงตามที่ขอมูลที่ปรากฏ

คลิก  มอียูตามทะเบียนทรัพยสินฯ
วนัทีต่รวจสอบ (ระบบจะใสวันที่ปจจุบัน)
คลิก ยืนยันขอมูล
คลกิ ยกเลิก  เมื่อไมตองการสงขอมูล

2

1

2

3

ี้



คูมือการใชระบบตรวจสอบครุภัณฑ (on Internet)
พัฒนาโดย  สํ านักงานอธิการบดี

4.1.2  ครุภัณฑไมถูกตองตามที่ขอมูลที่ปรากฏ
คลิก  ไมเปนไปตามทะเบียนทรัพยสินฯ
เพราะ (เลือกรายการ)
ระบุเหตุผล (กรณีไมใสขอมูลใหใสเครื่องหมาย (ลบ) - )
วนัทีต่รวจสอบ (ระบบจะใสวันที่ปจจุบัน)
คลิก ยืนยันขอมูล
คลกิ ยกเลิก  เมื่อไมตองการสงขอมูล

4.3 สงคืนครุภัณฑรายตัว

หา
7

กประสงคที่จะสงคืนครุภัณฑที่ปรากฏ  ใหบันทึกขอม
-  เลอืกเหตุผลการสงคืนครุภัณฑ ตามรายการท
-  คลิก ยืนยันขอมูล
-  คลกิ ยกเลิก  เมื่อไมตองการสงขอมูล
3

ูลดังนี้
ี่ปรากฏ



คูมือการใชระบบตรวจสอบครุภัณฑ (on Internet)
พัฒนาโดย  สํ านักงานอธิการบดี

>> รายงานครุภัณฑที่ยืนยันจากหนวยงาน

จากภาพดานบน  คลิก รายงานครุภัณฑ

แ
ยกเปนรายงานดังตอไปนี้
1.  ครภุณัฑทีม่อียูตรงตามทะเบียนทรัพยสินของมหาวิทยาลัยฯ
การเขาดูรายงาน
คลกิที ่ ครุภัณฑที่มีอยูตรงตามทะเบียนทรัพยสินของมหาวิทยาลัยฯ

คลกิ รายก
8

ารครุภัณฑที่ตองการรายงาน ซึ่งการรายงานจะแยกตาม ชนิดครุภัณฑ



คูมือการใชระบบตรวจสอบครุภัณฑ (on Internet)
พัฒนาโดย  สํ านักงานอธิการบดี

จากภาพ รายงานครุภัณฑที่มีอยูตรงตามทะเบียนทรัพยสินของมหาวิทยาลัยฯ
ประกอบดวย

รหัสครุภัณฑ
ชนิดครุภัณฑ
ยีห่อ/รุน/ขนาด
วนัทีล่งทะเบียน
สถานะการตรวจสอบปจจุบัน (มีอยูตรงตามทะเบียน ,วันที่ตรวจสอบ)
สถานที่ต้ังครุภัณฑ

คลกิ  จบการทํ างาน  เมื่อตองการออกจากรายงาน
หมายเหตุ :

2.  ครภุณัฑทีไ่มเปนไปตามทะเบียนทรัพยสินของมหาวิทยาลัยฯ
การเขาดูรายงาน
คลกิที ่ ครุภัณฑที่มีอยูตรงตามทะเบียนทรัพยสินของมหาวิทยาลัยฯ

คลิก รายก

คลิกเมื่อตองการพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพ
9

ารครภัุณฑที่ตองการรายงาน ซึ่งการรายงานจะแยกตาม ชนิดครุภัณฑ



คูมือการใชระบบตรวจสอบครุภัณฑ (on Internet)
พัฒนาโดย  สํ านักงานอธิการบดี

จากภาพ
ประกอบดวย

รหัสครุภ
ชนิดครุภ
ยีห่อ/รุน
สถานะก
วนัที่ตรว

หมายเหตุ  :  เมือ่ตอง
เครื่องพ

3.  ครภุ
การเขาด
คลิกที่ ค
10

 รายงานครุภัณฑที่มีอยูตรงตามทะเบียนทรัพยสินของมหาวิทยาลัยฯ

ัณฑ
ัณฑ

/ขนาด
ารตรวจสอบปจจุบัน
จสอบ
การแจงขอมูลใหพัสดุกลางทราบ ใหทํ าการ Print ขอมูลดังกลาวออกทาง
ิมพ

ณัฑที่ไมปรากฏในฐานขอมูล
ูรายงาน
รุภัณฑที่ไมปรากฏในฐานขอมูล



คูมือการใชระบบตรวจสอบครุภัณฑ (on Internet)
พัฒนาโดย  สํ านักงานอธิการบดี

จากภาพ เมื่อตองการแจงขอมูลใหพัสดุกลางทราบ ใหทํ าการ Print ขอมูล
ดังกลาวออกทางเครื่องพิมพ

4.  ครภุณัฑที่ประสงคจะสงคืน
การเขาดูรายงาน
คลิกที่ ครุภัณฑที่ประสงคจะสงคืน

ดังกลาว
11

จากภาพ เมื่อตองการแจงขอมูลใหพัสดุกลางทราบ ใหทํ าการ Print ขอมูล
ออกทางเครื่องพิมพ
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