
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรยืมวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  และครุภัณฑ์ส ำนักงำน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก  อ าเภอเมือง  จังหวัดบุรีรัมย์กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 

ผู้ยืมที่มีควำมประสงค์จะยืมวัสดุอุปกรณ์เครื่องมือและครุภัณฑ์ส ำนักงำนให้ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
1) ขอแบบฟอร์มและเขียนค าขอตามแบบฟอร์มที่ก าหนดและแนบเอกสารหลักฐานพร้อมแจ้งจ านวนวัสดุ  อุปกรณ์
เครื่องมือ  หรือครุภัณฑ์ที่จะยืม / หรืออาจท าเป็นหนังสือขอยืมแล้วแต่กรณี 
2) เจ้าหน้าที่รับเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มค าขอและเอกสารหลักฐานประกอบ 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
4) เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติผู้ขอน าแบบฟอร์มค าขอที่ได้รับการอนุม้ติไปติดต่อขอรับวัสด  อุปกรณ์  เครื่องมือ  หรือครุภัณฑ์
แล้วแต่กรณีกับเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ/ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับการยืมฯ 
(ให้ผู้ขอยืมตรวจนับจ านวนให้ครบถ้วนตามจ านวนที่ระบุในแบบฟอร์มค าขอฯ) 
 
หมำยเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินการตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้  เจ้าหน้าที่
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม  โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ  โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามในบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว
ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก  ต าบลลุมปุ๊กอ าเภอเมือง  
จังหวัดบุรีรัมย์                          โทรศัพท์ / โทรสาร  044 
- 634780  website : www. loompook.go.th/ /ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง 
วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)     
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :  30 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ขอแบบฟอร์มและเขียนค าขอตามแบบฟอร์มที่ก าหนดและ
แนบเอกสารหลักฐานพร้อมแจ้งจ านวนวัสดุ อุปกรณ ์
เครื่องมือ หรือครุภัณฑ์ที่จะยืม  / หรืออาจท าเป็นหนังสือขอ
ยืมแล้วแต่กรณี 
(หมายเหตุ:  (ติดต่อที่งานพัสดุกองคลังองค์การบริหารส่วน
ต าบลลุมปุ๊ก)) 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลลุมปุ๊กอ าเภอเมือง
จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบความ
ถูกต้องของแบบฟอร์มค าขอและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ:  (งานพัสดุกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลลุ
มปุ๊ก)) 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลลุมปุ๊กอ าเภอเมือง
จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลลุมปุ๊กอ าเภอเมือง
จังหวัดบุรีรัมย์ 

4) กำรพิจำรณำ 
เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติผู้ขอน าแบบฟอร์มค าขอที่ได้รับการ
อนุม้ติไปติดต่อขอรับวัสด อุปกรณ ์เครื่องมือ หรือครุภัณฑ์
แล้วแต่กรณีกับเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ/ได้รับมอบหมาย
เกี่ยวกับการยืมฯ 
(หมายเหตุ:  (ให้ผู้ขอยืมตรวจนับจ านวนให้ครบถ้วนตาม
จ านวนที่ระบุในแบบฟอร์มค าขอฯ)) 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลลุมปุ๊กอ าเภอเมือง
จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

 
 
 
 
 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก
อ าเภอเมืองจังหวัดบุรีรัมย์ 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก
อ าเภอเมืองจังหวัดบุรีรัมย์ 

3) 
 

หลักฐำนอ่ืน ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลุมปุ๊กก ำหนด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก
อ าเภอเมืองจังหวัดบุรีรัมย์ 

 
ค่ำธรรมเนียม 
 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) คำ่บ ำรุงรักษำ / ค่ำยืมฯ 

(หมายเหตุ: (ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊กก าหนด 
และผู้ยืมต้องน าวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ หรือครุภัณฑ ์ที่ยืมนั้นมาส่งคืน
ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยเหมือนเดิมและครบถ้วน 
กรณีเกิดความช ารุดบกพร่องเสียหายหรือสูญหาย 
     1. ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเอง 
 
     2. ชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิดขนาดลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน 
 
     3. ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่
องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊กก าหนด)) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก  ต าบลลุมปุ๊ก  อ าเภอเมือง  จังหวัดบุรีรัมย์             โทรศัพท์ / โทรสาร  

044 - 634780  website : www. loompook.go.th/ 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่งานพัสดุ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงำน:  การยืมวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  และครุภัณฑ์ส านักงาน 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:  องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก  อ าเภอเมือง  จังหวัดบุรีรัมย์           
ประเภทของงำนบริกำร:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2535  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2553 
ระดับผลกระทบ:  บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร:  ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ:  ไม่มี 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน:[ส าเนาคู่มือประชาชน] การยืมวัสดุ  อุปกรณ ์ เครื่องมือ  และครุภัณฑ์ส านักงาน 
25/08/2559 14:52  นายชัยวุฒิ ศรีจิตตรา  องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


