
ข้ันตอนการยืม อุปกรณ์งานบ้านงานครัว

ส่วนงานอ่ืนใช้งานภายในสำนักหอสมุดกลาง

ผู้ขอรับบริการติดต่อขอยืม 

และส่งหนังสือบันทึกข้อความ

ผ่านระบบ e-Office

ผู้อำนวยการหรือผู้บริหาร 

รับทราบ/อนุมัติ/อนุญาต

จนท.ฝ่ายบริหารจัดการและธุรการ

รับเร่ืองและประสานงานสถานท่ีจัด

จนท.ฝ่ายบริหารจัดการและธุรการ

จัดเตรียมอุปกรณ์และให้บริการ ณ สถานท่ี

จัด 

ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการ

สำนักหอสมุดกลาง

ผู้บริหาร หมายถึง ผู้บริหารท่ีได้รับมอบหมายให้

กำกับดูแลฝ่ายเทคโนโลยีและพ้ืนท่ีการเรียนรู้ ของ

สำนักหอสมุดกลาง

จนท.ฝ่ายบริหารและธุรการ

หมายถึง จนท.ฝ่ายฯ ท่ีได้รับมอบหมายดูแล

อุปกรณ์งานบ้านงานครัว

ผู้ขอรับบริการ หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ

และบุคลากรสายสนับสนุนของสถาบัน

อุปกรณ์งานบ้านงานครัว ได้แก่ ถังต้มน ้าร้อน 

กระติกน ้าร้อน ตู้น ้าร้อน/น ้าเย็น ชุดกาแฟ ชุดแก้ว

น ้าด่ืม ถ้วย/จาน/ช้อน-ส้อม ผ้าปูโต๊ะ



ข้ันตอนการยืม อุปกรณ์งานบ้านงานครัว

ส่วนงานอ่ืนใช้งานภายในสถาบัน

ผู้ขอรับบริการติดต่อขอยืม 

และส่งหนังสือบันทึกข้อความ

ผ่านระบบ e-Office

ผู้อำนวยการหรือผู้บริหาร 

รับทราบ/อนุมัติ/อนุญาต

จนท.ฝ่ายบริหารจัดการและธุรการ

รับเร่ืองและประสานงานนัดวัน-เวลารับ

ผู้ขอรับบริการ 

ติดต่อรับ ลงช่ือผู้รับ และผู้ให้ยืม

ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการ

สำนักหอสมุดกลาง

ผู้บริหาร หมายถึง ผู้บริหารท่ีได้รับมอบหมายให้

กำกับดูแลฝ่ายเทคโนโลยีและพ้ืนท่ีการเรียนรู้ ของ

สำนักหอสมุดกลาง

จนท.ฝ่ายบริหารและธุรการ

หมายถึง จนท.ฝ่ายฯ ท่ีได้รับมอบหมายดูแล

อุปกรณ์งานบ้านงานครัว

ผู้ขอรับบริการ หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ

และบุคลากรสายสนับสนุนของสถาบัน

อุปกรณ์งานบ้านงานครัว ได้แก่ ถังต้มน ้าร้อน 

กระติกน ้าร้อน ตู้น ้าร้อน/น ้าเย็น ชุดกาแฟ ชุดแก้ว

น ้าด่ืม ถ้วย/จาน/ช้อน-ส้อม ผ้าปูโต๊ะ



ข้ันตอนการคืน อุปกรณ์งานบ้านงานครัว

ผู้ขอรับบริการติดต่อขอส่งคืน

กับ

จนท.ฝ่ายบริหารจัดการและธุรการ

จนท.ฝ่ายบริหารจัดการและธุรการ

ตรวจเช็คจำนวนอุปกรณ์งานบ้านงานครัว

กรณีครบถ้วนสมบูรณ์ 

ลงช่ือผู้ส่งคืนและผู้รับคืน

จนท.ฝ่ายบริหารจัดการและธุรการ

จัดเก็บอุปกรณ์งานบ้านงานครัว

กรณีไม่ครบ แจ้งผู้ขอยืม/หน่วยงาน

เพ่ือนำมาส่งคืนให้ครบถ้วน


