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 หน้า 1 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

1. การเข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบได้จาก URL http://assets-ddc.moph.go.th/ 

1) ระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username)  
2) ระบุรหัสผ่าน (Password)  
3) กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”  

 
4) ระบบจะแสดงหน้าหลักแบ่งเป็น 2 หน้าจอการใช้งาน ประกอบด้วย [หน้าจอครุภัณฑ์ , หน้าจอ

วัสดุ]   
5) กดท่ี เมนู “ครุภัณฑ์” 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2. ส่วนงานครุภัณฑ์ 

1. ระบบแสดงหน้าหลักของ ระบบครุภัณฑ์  ซ่ึงเมนูจะแยกตามสิทธิ์การเข้าใช้งาน โดย 

1.1 สิทธิ์การเข้าใช้งานระดับ ผู้ใช้งาน ประกอบด้วยเมนู ดังนี้ 

1.1.1 ครุภัณฑ์ 

• รายการครุภัณฑ์ 

• รายการครุภัณฑ์ท่ีรับผิดชอบ 

• ขอยืมครุภัณฑ์ 

• ตรวจสอบสถานะ การยืม-คืนครุภัณฑ์ 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2.1. เมนรูายการครุภัณฑ์ 
ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูล ครุภัณฑ์ของหน่วยงานตนเองได้ที่ เมนู รายการครุภัณฑ์ โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

2.1.1. ดูข้อมูลครุภัณฑ์ 

6) เลือกเมนู “รายการครุภัณฑ์” 
ระบบจะแสดงรายการครุภัณฑ์ทั้งหมดภายในหน่วยงาน 

7) กดปุ่ม “ดู” เพื่อดูรายละเอียดของครุภัณฑ์ 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

8) ระบบจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑ์ ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
a. ส่วนรายละเอียดครุภัณฑ์ 
b. ส่วนประวัติการเข้าใช้งานต่างๆของครุภัณฑ์ 

 
 

 
รูปที่  1 แสดง Tab รายการครุภัณฑ์ย่อย 

 

 
รูปที่  2 แสดง Tab ประวัติสถานที่ใช้งานและผู้รับผิดชอบ 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

 
รูปที่  3 แสดง Tab ประวัติการซ่อมบำรุง 

 

 
รูปที่  4 แสดง Tab ค่าเสื่อมราคา 

 

 
รูปที่  5 แสดง Tab ประวัติการแก้ไข สถานะ 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2.1.2. พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ระบบสามารถพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินได้ โดย 
1) กดปุ่ม “พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สิน” 

 
 
ระบบจะแสดงใบพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ในรูปแบบ .pdf 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2.1.3. ค้นหาครุภัณฑ์ 

ระบบสามารถค้นหารายการครุภัณฑ์ที่ต้องการเรียกดู ได้จาก ช่องค้นหา  โดยกรอกชื่อครุภัณฑ์ หรือหมายเลข
ครุภัณฑ์ที่ตอ้งการ 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2.2. รายการครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ 
ใช้สำหรับผู้ใช้งาน ดูข้อมูลรายการครุภัณฑ์ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนเอง  โดยมีขั้นตอนการใช้งานดังนี้  

1) เลือกเมนู “รายการครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ” 
ระบบจะแสดงรายการครุภัณฑ์ที่ตนเองรับผิดชอบทั้งหมด 

2) กดปุ่ม “ดู” เพ่ือดูรายละเอียดของครุภัณฑ์ 
 

 
 

2.3. เมนูขอยืมครุภัณฑ์  
การขอยืมครุภัณฑ์  ใช้สำหรับยืม-คืนครุภัณฑ์ ภายในหน่วยงาน  โดยมีขั้นตอนการทำงานดังนี้  

2.3.1. กรอกข้อมูลขอยืมครุภัณฑ์ 

3) เลือกเมนู “ขอยืมครุภัณฑ์”  
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

 
4) เลือกรายการครุภัณฑ์ที่ต้องการยืม 
5) กรอกข้อมูลการยืมให้ครบถ้วน 
6) กดปุม่ “บันทึกรายการ” 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

7) ระบบจะส่งรายการยืมครุภัณฑ์ ไปยัง เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือให้ทำการอนุมัติการยืมอีกครั้ง 
8) ผู้ใช้งานสามารถตรวจรายการยืมครุภัณฑ์ทั้งหมด ได้ที่ เมนู “ตรวจสอบสถานะการยืม-คืน” 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2.3.2. พิมพ์ข้อมูลการยืมครุภัณฑ์ 

แบบฟอร์มการยืมครุภัณฑ์ จะสามารถพิมพ์ได้ โดย 
1) กดปุ่ม “พิมพ์” ที่แบบฟอร์มการยืมครุภัณฑ์ที่ต้องการ 

 
 
ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการยืม ในรูปแบบ .pdf  
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2.4. เมนูตรวจสอบสถานะ การยืม-คืน 
 ใช้สำหรับเพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถตรวจรายการยืมครุภัณฑ์ท้ังหมด เมื่อแบบฟอร์มได้รับการอนุมัติการ
ยืมจากทาง เจ้าหน้าที่พัสดุแล้ว  สถานะจะถูกเปลี่ยนเป็น อนุมัติการยืม และจะสามารถพิมพ์แบบฟอร์มการยืม
ครุภัณฑ์ได้  โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้  

2.4.1. ดูรายละเอียด การยืม-คืน 

2) เลือกเมนู “ตรวจสอบสถานะ การยืม-คืน” 
3) ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการยืมครุภัณฑ์ทั้งหมด 

 
4) กดท่ี “รายละเอียด” เพ่ือแสดงรายละเอียด การยืมครุภัณฑ์ 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3. ส่วนงานวัสด ุ

1) ระบบแสดงหน้าหลักของ ระบบวัสดุ ซึ่งเมนูจะแยกตามสิทธิ์การเข้าใช้งาน โดย 

1.1 สิทธิ์การเข้าใช้งานระดับ ผู้ใช้งาน ประกอบด้วยเมนู ดังนี้ 

1.1.1 วัสดุ 

● รายการวัสดุ 
● รายการขอเบิกวัสดุ 

1.1.2 รายงานวัสดุ 

● รายงานวัสดุคงเหลือแยกตามหน่วยงาน 
● รายงานทะเบียนวัสดุคงเหลือ 
● รายงานการเบิกวัสดุ แยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3.1. เมนูรายการวัสด ุ
ระบบแสดงรายการวัสดุ แยกตามหน่วยงาน ที่ได้มีการเพิ่มไว้ 

 
 

3.1.1. ดูข้อมูลวัสดุ 

สามารถตรวจสอบประวัติการรับเข้า-เบิกจ่าย วัสดุได้ โดย 
2) กดปุ่ม “ดูข้อมูล” ที่รายการที่ต้องการตรวจสอบ 

 
 
  



   

 หน้า 17 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3) ระบบจะแสดงรายการประวัติการรับเข้า-เบิกจ่าย   

 
 

3.1.2. เบิกวัสดุ 

สามารถทำการเบิกวัสดุ โดยมีขั้นตอนการทำงาน ดังนี้  
1) เลือกเมนู “วัสดุ” 
2) เลือก “รายการวัสดุ” 
3) คลิกปุ่ม “เบิก” ที่รายการวัสดุที่ต้องการเบิก ระบบจะแสดงจำนวนวัสดุที่ต้องการเบิก  ตาม

จำนวนการคลิก 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

4) เมื่อคลิกปุ่มเบิก ตามจำนวนเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม  ตะกร้ารายการเบิก ด้านบน เพื่อดูฟอร์ม
การเบิก 

5) กรอกข้อมูล ในฟอร์มการเบิกให้ครบถ้วน  
6) ตรวจสอบจำนวนการเบิก เพ่ิมจำนวน หรือลบ รายการวัสดุได้  
7) กดปุ่ม “บันทึกเพ่ือบันทึกฟอร์มการเบิก” 

 
 
ฟอร์มการเบิก จะวิ่งไปแสดงที่ รายการอนุมัติของ เจ้าหน้าที่  เมื่อแบบฟอร์มได้รับการอนุมัติแล้ว จึงจะสามารถ
พิมพ์ได ้
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3.2. เมนูรายการขอเบิกวัสดุ 

3.2.1. ดูรายละเอียดการขอเบิกวัสดุ 

สามารถตรวจสอบรายการขอเบิกวัสดุทั้งหมดได้ที่เมนู รายการขอเบิกวัสดุ โดยมีขั้นตอนการทำงาน ดังนี้ 
8) เลือกเมนู “วัสดุ” 
9) เลือก “รายการขอเบิกวัสดุ” 

 
 
ระบบจะแสดงรายการแบบฟอร์มการขอเบิกทั้งหมด โดย 

a. กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือดูรายละเอียดฟอร์มการเบิก 
b. กดปุ่ม “ลบ” เพื่อลบฟอร์มการเบิก 
c. กดปุ่ม “พิมพ์” เพื ่อพิมพ์ฟอร์มการเบิก (โดยสามารถพิมพ์ฟอร์มการเบิกได้ เมื่อ

สถานะการเบิก ได้รับการอนุมัติแล้ว) 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3.2.2. พิมพ์ใบเบิกวัสดุ 

 
กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์ฟอร์มการเบิก (จะสามารถพิมพ์ฟอร์มการเบิกได้ เมื่อแบบฟอร์มได้รับการอนุมัติแล้ว) 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3.3. รายงาน 

3.3.1. รายงานวัสดุคงเหลือแยกตามหน่วยงาน 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3.3.2. รายงานทะเบียนวัสดุคงเหลือ 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3.3.3. รายงานการเบิกวัสดุ แยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3.3.1. รายงานการวัสดุคงเหลือ แยกตามมูลค่าการรับเข้า 

 
 

 
 

 
 


