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แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมครุภัณฑ์ของราชการ 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 
วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการขอยืม/คืนครุภัณฑ์ สำหรับเจ้าหน้าที่ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 2. เพ่ือให้การยืม/คืนครุภัณฑ์สำหรับเจ้าหน้าที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
 
ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
        (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
        (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานรัฐ 
  ข้อ ๒๐๙ ผู ้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั ้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่อยู่ในขณะยืม  
  ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
คำนิยาม 
 “ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณกำหนด 
 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
 “เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ” หน้าหน้าส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์ หรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์ 
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หลักเกณฑ์การให้ยืม 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ได้
กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น  โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้ 
 1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน  และให้ยืมได้คราวละ
ไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ   
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้ 
 3. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง      
ทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
 4. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือ
ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียคำใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 5. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ ดำเนินงาน
ให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 
 6. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์ 
 7. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด และระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



3 

ผังกระบวนการยืมครุภัณฑ์ ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 

1. 

  
  
 
 

บันทึกข้อมูลการยมืครภุัณฑ์ในระบบบริหารจัดการ
ครุภณัฑ์ที่ https://assets-ddc.moph.go.th/asset 

ผู้ยืม 

2. 

 
 
 
 

พิมพ์เอกสารจากระบบบริหารจัดการครภุัณฑ์แล้วนำ
เอกสารมายื่นใหเ้จ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ 

ผู้ยืม 

3. 

 
 
 
 

ตรวจสอบการยืมในระบบบริหารจัดการครุภณัฑ์ 
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4. 

 
 
 
 

จัดเตรียมครุภณัฑ์และส่งมอบครภุณัฑ์ให้ผูย้ืม 
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 
 
 
 
 
 
 

รับครุภณัฑจ์ากเจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบ และตรวจสอบ
ครุภณัฑ์ว่าพร้อมใช้งานหรือไม่ หากไม่พร้อมใช้งานให้
เปลี่ยนเครื่อง 

ผู้ยืม 

6. 

 
 
 
 

ลงนามยืมในใบยืมครุภณัฑ์ที่พิมพจ์ากระบบบริหาร
จัดการครุภณัฑ ์

ผู้ยืม 

7. 

 
 
 
 

ตรวจสอบสถานท่ีการนำครุภณัฑไ์ปใช้งาน 
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

8. 

 
 
 
 
 

กรณีนำครุภณัฑไ์ปใช้ภายนอกหนว่ยงานต้องผ่านการ
อนุมัติจากผู้อำนวยการกอง 

1.เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
2.ผู้อำนวยการ
กอง 

 
9. 
 

 
 
 
 

ลงนามในใบยืม และจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

อนุมัติ 

บันทึกข้อมูลการยืม 

พิมพ์เอกสาร 

ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบ 

จัดเตรียมครุภณัฑ ์

ไม่พร้อม 

ใช้งาน 

เปลี่ยนเครือ่ง 

พร้อม 

ใช้งาน ตรวจสอบ 

ลงนามในใบยืม 

ภายใน 

หน่วยงาน 

ผอ.ลงนาม 

จนท. ลงนาม 

อนุมัติ 

ภายนอก 
หน่วยงาน 

ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบ
สถานท่ีใช้งาน 
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ผังกระบวนการคืนครุภัณฑ์ ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 

1. 

  
  
 
 

นำครุภณัฑ์มาคืนเจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบ ผู้ยืม 

2. 

 
 
 
 

ตรวจสอบครุภณัฑ์ว่าพร้อมใช้งานหรือมีความ
เสียหายหรือไม ่

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3. 

 
 
 
 

กรณีพบความชำรุด เสียหาย หรือไม่พร้อมใช้งาน 
โดยให้ผูย้ืมจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

ผู้ยืม 

 
4. 
 

 
 
 
 

ลงนามคืนในใบยืมครุภณัฑ์ที่พิมพจ์ากระบบบริหาร
จัดการครุภณัฑ ์

ผู้ยืม 

5. 

 
 
 
 

ลงนามในใบยืม และกดรับของคืนในระบริหาร
จัดการครุภณัฑ ์

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

นำครุภณัฑส์่งคืน 

ตรวจสอบ 

ชำรุด / 

เสียหาย 

ลงนามในใบยืม 

พร้อม 

ใช้งาน 

 

ซ่อมแซม / ชดใช้ 

ลงนาม/กดรับคืนในระบบ 
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ตัวอย่างใบยืมครุภัณฑ์ที่ได้จากระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์ 
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ขั้นตอนการยืมครุภัณฑ์ในระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์ 

 

1. เข้าลิงก์ https://assets-ddc.moph.go.th/dashboard  และเลือก “ครุภัณฑ”์ 

 

 

 

2. เลือก “ยืม-คืน” 

 

 

 

 

https://assets-ddc.moph.go.th/dashboard
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3. เลือก “ขอยืม ครุภัณฑ์”  

 

 

 

4. เลือกรายการครุภัณฑ์ท่ีต้องการยืม โดยการติ๊กท่ีช่องสี่เหลี่ยม จากนั้นเลือก “ยืมครุภัณฑ์” 

 

 

 

 

 

 

1.
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5. กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง (วันที่ยืม, วันที่คืน, เหตุผล) จากนั้นเลือก “บันทึกรายการ” 

 

 

 

6. เลือก “ตรวจสอบสถานะการยืม-คืน” ที่แถบเมนูทางซ้าย จากนั้นให้เลือก “พิมพ์”  

 

 

 

 

 

 

1.
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7. พิมพ์เอกสารแผ่นนี้ นำมายื่นที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ(กลุ่มบริหารทั่วไป) หลังจากที่ผู้ยืมได้รับครุภัณฑ์และ
ตรวจสอบความพร้อมใช้งานของครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้ว ให้ลงนามในใบยืมครุภัณฑ์นี้ 

 
 

 การคืนครุภัณฑ์ ให้ผู ้ยืมนำครุภัณฑ์มาคืนที่เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบ(กลุ่มบริหารทั่วไป) หลังจาก
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของครุภัณฑ์แล้ว ผู้ยืมลงนามคืน ในใบยืมครุภัณฑ์(ใบเดียวกับที่
ยืม) หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่จะกดรับของคืนในระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์ สถานะของช่อง “สถานะรายการ” 
จะเปลี่ยนจาก ‘อนุมัติยืม’ เป็น ‘อนุมัติคืน’ 
 
 

หมายเหตุ การแสดงสถานะของช่อง “สถานะรายการ”  
 “อนุมัติยืม” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ กดอนุมัติให้ยืมแล้ว (ยังไม่ได้กดรับของคืน) 
 “อนุมัติคืน” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ กดอนุมัติคืนหลังจากได้รับครุภัณฑ์คืนเรียบร้อยแล้ว 
 “รออนุมัติ” ยังไม่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

หากพบปัญหา หรือสอบถามเพิม่เติม 
ติดต่อ กลุม่บริหารทั่วไป (3040) 

 


