
ขั้นตอนการยืม วัสดุ
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์

ผู้มีความต้องการยืม ทำบั นทึก
เสนอผู้อำนวยการ

1. 4. ส่งมอบวั สดุ/อุปกรณ์/
ครุภั ณฑ์พร้อมระบุวั นที่ยืม

2. นำบั นทึกที่ผู้อำนวยการ
อนุมั ติแล้วส่งให้พั สดุ โดยนำ
เอกสารฉบั บจริ งให้พั สดุและ

เก็บสำเนาไว้ที่กลุ่มงานของผู้ยืม

3. กลุ่มงานพั สดุตรวจสอบและจั ด
เตรี ยม วั สดุ/อุปกรณ์/ครุภั ณฑ์ ให้

พร้อมในการส่งมอบ

5. เจ้าหน้าที่พั สดุทำหนั งสือแจ้ง
ให้ผู้ยืมทราบเมื่อครบกำหนด

6. เมื่อครบกำหนดให้ผู้ยืมส่ง
มอบครุภั ณฑ์ให้เจ้าหน้าที่พั สดุ
เพื่อตรวจสอบภาพและลงนาม

รั บมอบต่อไป


