
งานท่ีให้บริการ การขอยืมวัสดุครุภัณฑ์ของเทศบาลต าบลดอนศิลา
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง (เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบคือ นางสาวสดใส  ธรรมสอน)

ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
กองคลัง วันจันทร์ ถึง ศุกร์
โทรศัพท์ : ๐ ๕3736 691 ต่อ 103 (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)
โทรสาร : ๐ ๕3736 053 ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ

     ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การ
ไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท
ชนิด ขนาด ลักษณะ และสภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวง
มหาดไทยก าหนด
     เม่ือครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด

ข้ันตอนและวิธีการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
1. ประชาชนย่ืนค าร้อง ต่อกองคลัง กองคลัง
   (ระยะเวลาไม่เกิน  1  นาที) (เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบคือ นางนารีรัตน์  เทพวงศ์)

2. จนท.ตรวจสอบ วัสดุครุภัณฑ์พร้อม จัดท าบันทึก      กองคลัง
    (ระยะเวลาไม่เกิน  5  นาที) (เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบคือ นางนารีรัตน์  เทพวงศ์)

3. ปลัดเทศบาล ลงความเห็น กองคลัง
    (ระยะเวลาไม่เกิน  ๓  นาที) (เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบคือ นางนารีรัตน์  เทพวงศ์)
4. นายกเทศมนตรี หรือผู้รับ
มอบอ านาจ อนุมัติ กองคลัง
    (ระยะเวลาไม่เกิน  ๓  นาที) (เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบคือ นางนารีรัตน์  เทพวงศ์)

รับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

คู่มือส าหรับประชาชน

     ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 208 การยืมพัสดุ 
ใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี
     1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
     2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึง



๕. จนท.ก ากับดูแล การขนย้าย กองคลัง
(เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบคือ นางนารีรัตน์  เทพวงศ์)

ระยะเวลา
10 นาที/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเร่ืองร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี
กองคลัง เทศบาลต าบลดอนศิลา  โทรศัพท์ : ๐ ๕3736 619 ต่อ 108  หรือ  เว็บไซต์  http://www.donsila.go.th

กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง

ตัวอย่างแบบฟอร์ม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 


