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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์สำนักงาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขรอำเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์สำนักงาน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขรอำเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อื่นๆ (เช่นการออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	1)
	ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2535  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553



6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่ได้กำหนด

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ
0วันทำการ
9. ข้อมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0


จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0


จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขรต.เบญจขรอ.คลองหาดจ.สระแก้ว  20/08/2558 14:18

11. ช่องทางการให้บริการ

	1)
	สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขรเลขที่ 119 หมู่ที่ 9 ต.เบญจขรอ.คลองหาดจ.สระแก้ว 27260/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -


12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปหมายถึงการยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวรอายุการใช้งานยืนนานได้แก่ครุภัณฑ์หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไปเป็นต้นการยืมพัสดุประเภทคงรูป

        1.1การยืมระหว่างส่วนราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืม

        1.2การให้บุคคลยืมยืมใช้ในสถานที่เดียวกันต้องได้รับอนมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นยืมใช้นอกสถานที่ราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วราชการ

    2.การยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองหมายถึงการยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไปเช่นวัสดุสำนักงานเป็นต้น

        2.1ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นๆเป็นการรีบด่วน

        2.2ผู้ยืมไม่สามารถดำเนินการจัดหาพัสดุนั้นๆได้ทัน

        2.3ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เสียหายแก่ราชการ

        2.4ต้องมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร

-ผู้ยืมต้องนำพัสดุที่ยืมนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย

     1.ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง

     2.ชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิดขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน

     3.ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด

เมื่อครบกำหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบกำหนด



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	ที่
	ประเภทขั้นตอน
	รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
	ระยะเวลาให้บริการ
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
	หมายเหตุ

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร

	ยื่นใบคำขอยืม

	10 นาที
	องค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขรอำเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว
	-

	2)
	การพิจารณา

	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง

	5 นาที
	องค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขรอำเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว
	-


ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาที
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	ที่
	รายการเอกสารยืนยันตัวตน
	หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ


15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

	ที่
	รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม
	หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	1)
	ไม่มีเอกสารหลักฐานประกอบ
	-
	0
	0
	ฉบับ
	-


16. ค่าธรรมเนียม
	1)
	ไม่มีค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ -



17. ช่องทางการร้องเรียน
	1)
	ช่องทางการร้องเรียนด้วยตนเองณสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขร ( เลขที่ 119 หมู่ที่ 9 ตำบลเบญจขรอำเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว 27260 )
หมายเหตุ-

	2)
	ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขร ( โทรศัพท์ 0-37247626)
หมายเหตุ-

	3)
	ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขร ( องค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขรเลขที่ 119 หมู่ที่ 9 ตำบลเบญจขรอำเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว 27260 )
หมายเหตุ-

	4)
	ช่องทางการร้องเรียนทางไปรษณีย์  ( สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขรเลขที่ 119 หมู่ที่ 9 ตำบลเบญจขรอำเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว 27260 )
หมายเหตุ-

	5)
	ช่องทางการร้องเรียนที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม  ( องค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขรเลขที่ 119 หมู่ที่ 9 ตำบลเบญจขรอำเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว 27260 )
หมายเหตุ-

	6)
	ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ www.benjakhon.go.th
หมายเหตุ-

	7)
	ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)


18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก


19. หมายเหตุ
-
	วันที่พิมพ์
	24/08/2558

	สถานะ
	รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสำนักงานก.พ.ร. (OPDC)

	จัดทำโดย
	องค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขรอำเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้วสถ.มท.

	อนุมัติโดย
	-

	เผยแพร่โดย
	-


