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แก้ไขครั้งที่    3

งานสารบรรณและสนเทศ
แบบขอยืมเอกสารส่วนกลางออกนอกศูนย์จัดเก็บเอกสารกลาง
วันที่มีผลบังคับใช้ 15 พ.ย.2546   

ส่วนสารบรรณและอำนวยการ
ศูนย์จัดเก็บเอกสารกลาง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
วันที่รับเรื่อง 15 พ.ย.2546


ส่วนที่ 1 : สำหรับหน่วยงานขอใช้บริการกรอกรายละเอียด

ที่ ศธ 27…………….……./………….




ลงวันที่………………………………………………………..


หน่วยงาน / โครงการ……………..…………………..…โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้…………..…หมายเลขใกล้เคียง………….…

หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ (กรอกรายละเอียด)
ศูนย์จัดเก็บเอกสารกลาง

(กรอกรายละเอียด)

รายการ
บัญชีฝาก
รหัส
แฟ้ม / เอกสารที่ต้องการยืม


ที่
เอกสารเลขที่
กล่อง
ลำดับที่
ชื่อแฟ้ม (ถ้าไม่ยืมทั้งแฟ้มให้ระบุชื่อเอกสาร)
โซน
แถว
ชั้น
ช่อง

















































































หน่วยงานขอยืมเอกสารกลางของมหาวิทยาลัย
ได้รับเอกสาร        ทุกรายการ          เฉพาะรายการที่………………………..…………..

วลัยลักษณ์ ตามรายการข้างต้น กำหนดส่งคืน
…………………………………………………………………………………………..

ศูนย์จัดเก็บเอกสารกลาง ในวันที่……………...
ลงชื่อ………………………………………….ผู้รับเอกสาร

ลงชื่อ……………………………...ผู้ยืมเอกสาร
                                (…………………………………………)

        (……………………………..)



ส่วนที่ 2 :

สำหรับผู้ขอยืม


                  สำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณและสนเทศ





       เลขทะเบียนคืน





 รายงานผลการรับคืน/ตรวจสอบ


ลงชื่อ…………………………………………………….ผู้รับคืนและตรวจสอบ


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


ส่งคืนครบ


ขยายเวลาส่งคืนเป็นวันที่……../…………/25…….


ส่งคืนไม่ครบ และได้ดำเนินการดังนี้             ……………………………………………………..………………………..











ชื่อผู้คืนเอกสาร……………………….


             (...………………..………….)


            วันที่……../………./25…….








บันทึกผลการรับคืนเอกสาร








เลขทะเบียนยืม
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(คำแนะนำการใช้เอกสารอยู่ด้านหลังแบบเอกสาร)


