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ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มการยืมตาม

แบบฟอร์มที่กำหนด 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ตรวจสอบโดย เจ้าหน้าที ่

หน้าเจ้าหน้าที่

อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ

แจ้งผู้ยืมให้ดำเนินการขนยา้ย/ 

ลงนามในแบบยืม พร้อมกำหนดวนั
ส่งใช้ 

แจ้งเหตุที่ไม่อนมุัติให้ยมื 

ครบกำหนดส่งคืนแตผู่้ยืมยังไมส่่งคืน 

-ให้โทรถาม 

-ทำหนังสือทวงถาม 

ครบกำหนดส่งใช้ 

 

ส่งคืนตามกำหนดให้ดำเนินการดังนี้ 
- ลงนามใช้คืน 

- ตรวจสอบจำนวนและประเภทวัสด ุ
- ครบถ้วนตรงตามประเภทเก็บเขา้
คลัง 

-กรณีไม่ตรงกับประเภทที่ยืมให้
ดำเนินจัดหาให้ตรง 

-กรณีส่งคืนไม่ครบให้ดำเนินส่งคืนให้
ครบพร้อมกับบันทึกเพิ่มเตมิใน
แบบฟอร์มการยมืว่าขาดเท่าไร 


