
 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ขั้นตอนการยืม-คืน 

วัสดุอุปกรณ์กีฬาและอุปกรณ์การออกก าลังกาย 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย 

 



ค าน า 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการยืม – คืน วัสดุ อุปกรณ์กีฬาขององค์การบริหารส่วนต าบล

เข็กน้อย จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ความเข้าใจ

บทบาท หน้าที่และขอบข่ายงาน ซึ่งจะมีผลให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน เป็นไปอย่างรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  จ าเป็นจะต้องมีขั้นตอน/

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการยืม-คืน วัสดุ อุปกรณ์กีฬา 

องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย 

1.หลักการและเหตุผล 

เนื่องจากปัจจุบันองค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย ได้มีการให้บริการให้ประชาชนทั่วไปสามารถยืม

อุปกรณ์กีฬา เพ่ือใช้ในการออกก าลังกาย เป็นการสนับสนุนให้ประชาชนสนใจในการดูแลรักษาสุขภาพ แต่การ

ขอยืม-คืน อุปกรณ์กีฬาและการออกก าลังกายนั้น ยังไม่มีการก าหนดรูปแบบที่เป็นทิศทางเดียวกัน องค์การ

บริหารส่วนต าบลเข็กน้อย จึงได้จัดท าคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้ประชาชน

ทั่วไปสามารถรู้ขั้นตอนการกระบวนการท างาน ในการขอยืม-คืนอุปกรณ์กีฬาและการออกก าลังกาย 

2 การจัดตั้งศูนย์รับบริการการยืมคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬาและอุปกรณ์การออกก าลังกาย 

เพ่ือให้การบริการประชาชนในด้านการยืม-คืน วัสดุ อุปกรณ์กีฬาเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง

ครบถ้วนกระบวนการ และประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย จึงได้จัดตั้ง

ศูนย์รับบริการการยืม-คืน วัสดุ อุปกรณ์กีฬาขึ้น เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาขอใช้บริการ และ

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจ บทบาทหน้าที่และขอบข่ายงาน 

3 สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย ต าบลเข็กน้อย อ าเภอเขาค้อ จังหวัดเพชรบูรณ์ 

4 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการยืม-คืน วัสดุ อุปกรณ์กีฬา 

5 วัตถุประสงค ์ 

1 เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

2 เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและประสานงานที่ดีขึ้น  

3 ช่วยให้มั่นใจว่ามีการควบคุมการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอ  

4 ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไรเมื่อไหร่กับใคร  

5 เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
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6 ค าจ ากัดความ 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

“ผู้ให้บริการ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่คอยให้บริการในการยืมคืนวัสดุอุปกรณ์กีฬาและอุปกรณ์การออก

ก าลังกาย 

“แบบฟอร์มขอยืมวัสดุ/อุปกรณ/์อุปกรณ์การออกก าลังกาย” หมายถึง แบบฟอร์มเพ่ือเป็นหลักฐานใน

การยืม-คืน/ขอใช้อุปกรณ์กีฬาและอุปกรณ์การออกก าลังกาย  

7 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา  

08.30 - 16.30 น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-3- 

8 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานควบคุมดูแลการยืมอุปกรณ์กีฬา 

 

 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนยืมวสัดอุปุกรณกี์ฬาและ

อปุกรณก์ารอก าลงักาย 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร 

(2 นาท)ี 

เจา้หนา้ที่จดัเตรยีมวสัดอุปุกรณกี์ฬา  

(3 นาท)ี 

ผูใ้ชบ้รกิารตรวจเช็ควสัด ุอปุกรณกี์ฬาที่ยมื เช่นสภาพของ

อปุกรณ ์หมายเลข เป็นตน้  (1 นาที) 

การสง่คืนวสัด ุอปุกรณกี์ฬา สง่คนืก่อนเวลาปิดใหบ้รกิาร  

10 นาที คือเวลา 16.20 น.ลงช่ือการคืน 

 รบับตัรประชาชนคืน 

ผูใ้ชบ้รกิารยื่นแบบฟอรม์การยืม วสัด ุอปุกรณกี์ฬา 

พรอ้มแนบบตัรประชาชนตอ่เจา้หนา้ที่ 

(1 นาที) 

ขัน้ตอนคืนวสัด ุอปุกรณกี์ฬา

และอปุกรณก์ารออกก าลงักาย 

เจา้หนา้ที่ตรวจเช็ค วสัด ุอปุกรณท์ี่ยืม เช่น สภาพของอปุกรณ์

หมายเลข เป็นตน้ ( 2 นาท)ี 

เจา้หนา้ที่จดัเก็บวสัดอุปุกรณกี์ฬา (1 นาท)ี 

สรุปกระบวนงาน 7 ขัน้ตอนรวมระยะเวลา 10 นาท ี
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9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการในการ ยืม-คืน วัสดุ อุปกรณ์กีฬา และอุปกรณ์กีฬาการออกก าลังกาย

ของหน่วยงาน  

 9.1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับบริการ ยืม-คืน วัสดุอุปกรณ์กีฬา และอุปกรณ์การออกก าลังกาย  

 9.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์  

 9.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อยเพ่ือความสะดวกในการ 

       ประสานงาน 

10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานควบคุมดูแลการยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 ด าเนินการให้บริการ การยืม-คืน วัสดุอุปกรณ์กีฬา โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนดดังนี้ 

ล าดับที่ ขั้นตอน/กระบวนการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

1 
ผู้ใช้บริการยื่นแบบฟอร์มการยืมวัสดุอุปกรณ์กีฬา

พร้อมบัตรประชาชนต่อเจ้าหน้าที่ 
1 นาที 

 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 2 นาที  
3 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์กีฬา 3 นาที  

4 
ผู้ใช้บริการตรวจเช็ค วัสดุ อุปกรณ์กีฬาที่ยืม เช่น 

สภาพของอุปกรณ์ หมายเลข เป็นต้น 
1 นาที 

 

5 
การส่งคืน วัสดุ อุปกรณก์ีฬา ส่งคืนก่อนเวลาปิด
ให้บริการ 10 นาที คือ 16.20 น. ลงชื่อการส่งคืน  

รับบัตรประจ าตัวคืน 
2 นาที 

 

6 
เจ้าหน้าที่ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์ท่ียืมเช่นสภาพของ

อุปกรณ์หมายเลข 
2 นาที 

 

7 เจ้าหน้าที่จัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์กีฬา 1 นาที  
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12 การบันทึกแบบฟอร์มขอยืม 

 12.1 กรอกแบบฟอร์มขอยืมวัสดุ อุปกรณ์กีฬา โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์

ติดต่อ ประเภทวัสดุที่ขอยืม จ านวน และวันที่ เวลาในการคืน วัสดุ อุปกรณ์กีฬา 
 

13 การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  

 13.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปผลการบริการยืม-คืน วัสดุ อุปกรณ์กีฬา ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  

 13.2 ให้รวบรวมและรายงานสรุปผลการบริการยืม-คือ วัสดุ อุปกรณ์กีฬา หลังจากสิ้นปีงบประมาณ

เพ่ือน ามาวิเคราะห์สถิติ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร

ต่อไป 

 

14 แบบฟอร์ม 

 แบบฟอร์มขอยืมวัสดุ อุปกรณ์กีฬา 

 

15 จัดท าโดย 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย   

  หมายเลขโทรศัพท์ 056 925575-6 

  11 ส านักปลัด 

  14 กองคลัง 

  19 กองช่าง 

  20 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

  23 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  0 ประชาสัมพันธ์ 

  เว็บไซต์ http://www.kheknoi.go.th 

 

 

 

 

 

http://www.kheknoi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ใบยืมเลขที.่......................... 

แบบฟอร์มขอยืมวัสดุ อุปกรณ์กีฬา และอุปกรณ์การออกก าลังกาย 

วันที่....................เดือน............................พ.ศ. ........................... 

เงื่อนไขในการยืมวัสดุ อุปกรณ์  

1 ผู้ที่มีสิทธิ์ขอยืมวัสดุ อุปกรณ ์คือ ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย  

2 องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย จะให้การบริการยืมวัสดุ อุปกรณ ์เฉพาะผู้ที่ต้องการใช้ประโยชน์ในการ

ออกก าลังกายหรือการจัดกิจกรรม 

3 ผู้ที่ยืมวัสดุ อุปกรณ์ ไปแล้วต้องรับผิดชอบคืนวัสดุ อุปกรณ ์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

4 หากวัสดุ อุปกรณ ์ช ารุดในระหว่างเวลาออกก าลังกาย หรือการจัดกิจกรรม ให้น ามาคืนที่องค์การบริหาร

ส่วนต าบลเข็กน้อย พร้อมระบุความเสียหายโดยไม่ต้องช าระค่าเสียหาย 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย 

1. ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว,เด็กหญิง,เด็กชาย).................................................................... .......... 

ที่อยู่...................................................เบอร์โทรศัพท์...............................มีความประสงค์ขอยืมวัสดุ อุปกรณ์กีฬา 

ล าดับที่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 

1    

2    

3    
 

วันที่ขอยืมวัสดุ-อุปกรณ์..........................เดือน..................................พ.ศ.......................เวลา..................น. 

วันที่ขอส่งวัสดุ-อุปกรณ์..........................เดือน..................................พ.ศ.......................เวลา..................น. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะส่งคืนวัสดุ-อุปกรณ์ที่ยืมตามเวลาที่ก าหนด 
 

ลงช่ือผู้รับ................................................ลงช่ือผู้ยืม........................................................... 

บันทึกของเจ้าหน้าที่ 

ได้รับส่งคืนวัสดุ-อุปกรณ์ เมื่อวันที่ ......................เดือน............................................พ.ศ. .......................... ........ 

(    ) ครบ  (    ) ไม่ครบ สิ่งที่ยังไม่คืน คือ............................................................. .................................... 

(    ) ไม่ช ารุด (    ) ช ารุด เพราะ........................................................................................................... ........ 
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แบบฟอร์มการคุมวัสดุ อุปกรณ์กีฬา และอุปกรณ์การออกก าลังกาย 

องค์การบริหารส่วนต าบลเข็กน้อย อ าเภอเขาค้อ จังหวัดเพชรบูรณ์ 

ประเภท ....................................มีจ านวนทั้งหมด........................................  

ล าดับที่ ชื่อผู้ยืม ใบยืมเลขท่ี วันที่ยืม วันที่คืน หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 


