
งานที่ใหบ้ริการ การขอยืมวัสดุครุภณัฑ์ขององค์การบริหารส่วนต าบล
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส่วนการคลัง(เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นายศุภวัฒน์  ต้องเชื้อ)

ขอบเขตการใหบ้ริการ
สถานที่ / ช่องทางใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ
๑. ส านักงานปลัด วันจันทร์ ถึง ศุกร์
โทรศัพท ์: ๐ ๕๖๘๘ ๐๗๖๒ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)
โทรสาร : ๐ ๕๖๘๘ ๐๗๖๒ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ

๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขัน้ตอนและวิธีการใหบ้ริการ
ขัน้ตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
๑. ประชาชนยื่นค าร้อง ส านักงานปลัด
   (ระยะเวลาไม่เกิน ๒  นาที) (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นางวิลาวรรณ

รุ่งโรจน์)
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ พร้อมท าบันทึก ส่วนการคลัง
    (ระยะเวลาไม่เกิน  ๑๗  นาที) (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นายศุภวัฒน์

ต้องเชื้อ)
๓. ปลัด อบต.
 ลงความเห็น

 ส่วนการคลัง
    (ระยะเวลาไม่เกิน  ๓  นาที) (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นายศุภวัฒน์

ต้องเชื้อ)
๔. นายก อบต. หรือ
ผู้รับมอบอ านาจ อนุมัติ
 ส่วนการคลัง
    (ระยะเวลาไม่เกิน  ๓  นาที) (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นายศุภวัฒน์

ต้องเชื้อ)
๕. เจ้าหน้าที่ ก ากับดูแลการขนย้าย ส่วนการคลัง

(เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นายศุภวัฒน์
ต้องเชื้อ)

ระยะเวลา
ใช้ระยะเวลารวมทั้งส้ิน ๒๕  นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน

ค่าธรรมเนียม
ไม่มี

การรับเรือ่งร้องเรียน
ถ้าการใหบ้ริการไม่เปน็ไปตามข้อตกลงที่ระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่
ส านักงานปลัด อบต.พระนอน  โทรศัพท ์: ๐ ๕๖๘๘ ๐๗๖๒
หรือ  เว็บไซต์  http://www.phranon.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์ม

คู่มอืส าหรับประชาชน


