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คู่มือการยืม - คืนวัสดุ



ตรวจสอบ

การยืม-คืน วสัดอุุปกรณ์

สอบถามว่ามีอุปกรณ์
ดังกล่าวหรอืไม่

เริ่มต้น

ถ้ามี

กรอกข้อมูลการยืม 
ในแบบฟอร์ม/
บันทึกข้อความ

ขอยืมวสัดอุุปกรณ์

ทำการคืนอุปกรณที์�ยมื

ตรวจสอบว่า
อุปกรณ์มี
ชำรดุ/หาย
หรือไม่

ถ้าชาํรดุ/หาย

แจ้งผู้ยืมให้ทำการ
ซ่อมแซม/หรือหากสูญหาย
ให้ทําการชดใช/้ทดแทน

เก็บเขา้ที�

ถ้าไมช่าํรดุ/หาย

ถ้าไมม่ี

แจ้งผู้ติดต่อ
ไม่มอุีปกรณที์�ต้องการ

จบกระบวนการ

รับของที�ทําการยมื



การยืม-คืน วสัดอุุปกรณ์
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