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แก้ไขครั้งที่ 1

งานสารบรรณและสนเทศ
แบบขอยืมเอกสารฝากเก็บ
วันที่มีผลบังคับใช้ 5 พ.ย.2546   
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ส่วนสารบรรณและอำนวยการ
ศูนย์จัดเก็บเอกสารกลาง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
วันที่รับเรื่อง 5 พ.ย.2546


ส่วนที่ 1 : สำหรับหน่วยงานขอใช้บริการกรอกรายละเอียด

ที่ ศธ 57…………./……………..



ลงวันที่……………………………………..

หน่วยงาน / โครงการ………..……………….……………….………...โทรศัพท์……………………โทรสาร……………………..ขอยืมเอกสารดังรายการต่อไปนี้ 

หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

(กรอกรายละเอียด)
* ศูนย์จัดเก็บเอกสารกลาง 

(กรอกรายละเอียด)

รายการที่
บัญชีฝากเอกสารเลขที่
รหัสกล่อง
แฟ้มเอกสารที่ต้องการยืม
โซน
แถว
ชั้น
ช่อง




ลำดับที่
ชื่อแฟ้ม (ถ้าไม่ยืมทั้งแฟ้มให้ระบุรายการ)

































































ได้มอบหมายให้……………………………………………………..
ได้รับเอกสาร

เป็นผู้รับเอกสาร
                     ทุกรายการ

ลงชื่อ……………………………….…………………..ผู้ยืมเอกสาร
                     เฉพาะรายการที่………………………………………..

        (…………………………………………………..)
                     ………………………………………………………...

        ตำแหน่ง………………………………………….
ลงชื่อ……………………………………………....ผู้รับมอบเอกสาร

(ระดับหัวหน้างานขึ้นไปของหน่วยงานผู้ฝาก)
        (……………………………………………..)


         วันที่……./………..………………/……….

ส่วนที่ 2 : สำหรับส่วนสารบรรณและอำนวยการ *

ได้ค้นหาเอกสารตามรายการข้างต้นแล้วรายละเอียดตาม *

ลงชื่อ………………………………………………………………….ผู้ค้นหา / มอบเอกสาร

        (…………………………………………………………………)

         วันที่…………./………………………………/……………….

ส่วนที่ 3 : ข้อแนะนำในการขอใช้บริการยืมเอกสารฝากเก็บ

1. เขียนแบบฟอร์ม Info-DCG-009 และส่งมาที่ส่วนสารบรรณและอำนวยการ อาคารบริหาร

2. ส่วนสารบรรณและอำนวยการ จะติดต่อกลับและนัดรับเอกสารกับหน่วยงานผู้ขอใช้บริการ                                                                     ณ ศูนย์จัดเก็บเอกสารกลาง อาคารบรรณสาร

3. เจ้าของเอกสารเท่านั้นจึงจะยืมเอกสารฝากเก็บในศูนย์จัดเก็บเอกสารได้ หากต้องการใช้เอกสารข้ามหน่วยงาน                                      ต้องให้เจ้าของเอกสารอนุญาตก่อน โดยลงนามเป็นผู้ยืมในแบบ Info-DCG-009 แล้วระบุชื่อผู้รับมอบเอกสารไว้ด้วย
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หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

(กรอกรายละเอียด)
* ศูนย์จัดเก็บเอกสารกลาง 

(กรอกรายละเอียด)

รายการที่
บัญชีฝากเอกสารเลขที่
รหัสกล่อง
แฟ้มเอกสารที่ต้องการยืม
โซน
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เลขทะเบียนยืม
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