
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอรับหลักฐานทางการศึกษา 

• ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

1 

• แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร้องขอรับ

หลักฐานทางการศึกษาที่งานวิชาการ) 

2 

• กรอกรายละเอ ียดในแบบคำร ้องขอ

หลักฐานทางการศึกษา 

3 

• ยื่นคำร้องขอรับหลักฐานทางการศึกษา

พร้อมแนบหลักฐานเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

4 
• เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง

และตรวจสอบความถูกต้อง 

5 

• เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพ่ือลงนาม 

6 

• ผู ้ใช้บริการ (นักเร ียน/ผู ้ปกครอง) รับ

หลักฐานทางการศึกษาเพื ่อตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

7 

• ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน 

8 

หลักฐานแนบมาดังนี้ 
1. สำเนาทะเบียนบ้านของตนเอง 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา 
4. สำเนาสูจิบัตรของตนเอง (กรณีท่ีไม่มีสาเนาทะเบียนบ้านของบิดาหรือมารดา) 
5. รูปถ่าย 3x4 ซม. จำนวน 1 รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6เดือน) 
6. หลักฐานการเปล่ียนช่ือ/นามสกุล(ถ้ามี) 

 หมายเหตุ : หลักฐานทางการศึกษามีดังนี้ 
 ปพ.1 : บ กำลังเรียน  ม.3 (4 ภาคเรียน)    ปพ.1 : บ กำลังเรียน  ม.3 (5 ภาคเรียน) 
 ปพ.1 : พ กำลังเรียน  ม.6 (4 ภาคเรียน)    ปพ.1 : พ กำลังเรียน  ม.6 (5 ภาคเรียน) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอรับ ปพ.1 (กรณีสูญหาย) 

• ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 
1 

• แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร้องขอรับ 

ปพ.1 ที่งานวิชาการ) 

2 

• กรอกรายละเอียดในแบบคำร้องขอ ปพ.1 

3 

• ชำระเงินค่าธรรมเนียมการออก ปพ.1  

เป็นเงิน 100 บาท ที่ห้องการเงิน 

4 

• ยื่นคำร้องขอรับ ปพ.1 พร้อมแนบหลักฐาน

เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

5 

• เจ้าหน้าที ่ทะเบียนดำเนินงานตามคำร้อง 

และตรวจสอบความถูกต้อง 

6 

• เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพ่ือลงนาม 

7 

• ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน 

หลักฐานแนบมาดังนี้ 
1. รูปถ่าย จำนวน 2 รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
2. ใบแจ้งความกรณีเอกสารสำคัญสูญหายท่ีออกโดยสถานีตำรวจ 
 

• ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง) รับ ปพ.1  

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

8 

9 

  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใบรับรองการเป็นนักเรียน 

• แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร ้อง                                   

ขอใบร ับรองการเป ็นน ักเร ียนท ี ่ งาน

วิชาการ) 

2 

• กรอกรายละเอียดในแบบคำร้องใบรับรอง

การเป็นนักเรียน 

3 

• ย ื ่นแบบคำร ้องขอใบร ับรองการเป็น

น ั ก เร ี ยนพร ้ อมแนบหล ั กฐ าน เพื่ อ

ตรวจสอบข้อมูล 

4 
• เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินงานตามคำร้อง

และตรวจสอบความถูกต้อง 

5 

• เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพ่ือลงนาม 

• ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 
1 

6 

• ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน 

8 

• ผ ู ้ ใช ้บร ิการ  (น ัก เร ียน/ผ ู ้ปกครอง )            

รั บ ใบร ับ รองการ เป ็นน ั ก เร ี ยน เพื่ อ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

7 

หลักฐานแนบ : รูปถ่าย จำนวน 1 รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
 

  
 

ขั้นตอนการขอใบรับรองการเป็นนักเรียน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

• ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 
1 

• แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร้องขอเปลี่ยนแปลง

ข้อมูลที่งานวิชาการ) 

2 

• กรอกรายละเอียดในแบบคำร้อง 
3 

• ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลและเอกสารหลักฐาน

การเปล่ียนแปลงที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบข้อมูล 

4 

• เจ ้าหน้าที ่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง บันทึก
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

5 

• ส้ินสุดเวลาประมาณ 1 วัน 

6 

  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน 

  
 

• ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

1 

• ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครเรียนที่ฝ่ายวิชาการ พร้อมรับ
เอกสารเพ่ือไปกรอกข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

2 

• รับสมัครตามวัน เวลา ที่ทางราชการกำหนด 
3 

• สอบคัดเลือก 
4 

• ประกาศผลสอบ 
5 

• รายงานตัว 
6 

• มอบตัว 
7 

• ส้ินสุดการให้บริการ 
8 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการตัดสินและแก้ไขผลการเรียน 

ได้ “0” ได้ “1” 

แก้ตัวได้อีก 1 ครั้ง 

สอนซ่อมเสริม/สอบแก้ตัว 

ได้ “0” ได้ “1” 

สอนซ่อมเสริม/
สอบแก้ตัว 

ยื่นคำร้อง 
แก้ “0” 

ได้ “0” ได้ “1-4” 

ตัดสินผล 
การเรียน 

วัดผลปลาย
ภาคเรียน 

วัดผล
ระหว่างภาค 

เรียนซ้ำ 

มีเวลาเรียนครบ 

แก ้“ร” ได้ “1-4” 

ได้ “ร” 

ไม่แก้ 
“ร” 

ภายใน 1  
ภาคเรียน 

ไม่เข้าวัผลระหว่างภาค/ 
ไม่เข้าวัดผลปลายภาค/              
ส่งงานไม่ครบ 

เรียน เรียนซ้ำ 

มีเวลาเรียน 
ไม่ถึง 80% 

ดุลยพินิจ 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

ได้ “มส” 

60%<เวลาเรียน<80% เวลาเรียน<60% 

เรียนซ้ำเพิ่มเติม 
เวลาเรียนครบ 

วัดผลปลายภาคเป็นกรณีพิเศษ 

ได้ “0” ได้ “1” 

ไม่แก้ 
“มส” 
ภายใน  

ภาคเรียน 
นั้น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

• ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

1 

• แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร้องขอย้ายสถานศึกษา              
ที่งานกิจการนักเรียน) 

2 

• ยื ่นคำร้องขอย้ายที ่ฝ่ายกิจการนักเรียน เพื ่อตรวจสอบ  

ความถูกต้อง 

3 

• เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำร้อง 

4 

• เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) เพื่อลงนามอนุมัติ           
การขอย้าย 

5 

• รับเอกสารตามคำร้อง 

6 

• ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน 
7 

  
 

หลักฐานแนบ : รูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2  รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอลาออกจากสถานศึกษา 

• ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

1 

• แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร้องขอลาออกที่งานกิจการนักเรียน) 

2 

• กรอกรายละเอียดในแบบคำร้องขอขอลาออก 
3 

• ยื่นคำร้องขอลาออกพร้อมแนบหลักฐานเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

4 

• เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินงานตามคำร้องและตรวจสอบความถูกต้อง 
5 

• ผู ้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู ้ปกครอง) รับ ปพ.1 และหนังสือส่งตัว                 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

6 

• ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน 
7 

  
 

หลักฐานแนบ : รูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2  รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใบรับรองความประพฤตินักเรียน 

• ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

1 

• แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคาร้องขอใบรับรองความประพฤตินักเรียนที่ห้อง
กิจการนักเรียน) 

2 

• กรอกรายละเอียดในแบบคำร้องให้ถูกต้องครบถ้วน ด้วยลายมือตัวบรรจง 

3 

• นักเรียนนาเอกสารคำร้องให้ครูที่ปรึกษา รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการ ลงนาม 

4 

• ยื่นเอกสารคำร้องที่ห้องกิจการนักเรียน 
5 

• รับใบรับรองความประพฤติ ณ ห้องกิจการนักเรียน 
6 

• ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน 

7 

  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานใบมอบตัว 

• มอบหมายให้ครูที่ปรึกษาแจกให้ผู้ปกครอง 

1 

• ให้นักเรียนกรอกแบบฟอร์ม 

• ติดรูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว 

2 

• ครูที่ปรึกษารวบรวมส่งฝ่ายกิจการนักเรียน 

3 

  
 

หลักฐานแนบ : รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 1  รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนนิงานหนังสือสัญญา (MOU) 
ระหว่างผู้ปกครองกับโรงเรยีน 

• มอบหมายให้ครูที่ปรึกษาแจกให้ผู้ปกครอง 

 

1 

• ให้ผู้ปกครองกรอกแบบฟอร์มพร้อมทั้งเซ็นชื่อ 

2 

• ให้ครูที่ปรึกษาเซ็นรับทราบ/หัวหน้าระดับชั้น/

หัวหน้ากิจการ/รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการ 

ลงนามโดยเรียงตามลำดับ และเก็บรวบรวมส่ง

ให้ฝ่ายกิจการ 

3 

  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการติดต่อขอพบหัวหน้าระดับ/ครูที่ปรึกษา 
(กรณีนักเรียนมีปัญหา) 

• ให้ติดต่อครูที่ปรึกษาผ่านทางช่องทาง Line หรือ 

โทรศัพท์ เพ่ือนัดหมายวันและเวลา 

1 

• พบหัวหน้าระดับ/ครูที่ปรึกษา ตามที่นัดหมาย 

2 

• แจ้งพบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 

3 

  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตเข้าช้ันเรียน 

• ในกรณีที ่นักเรียนมาสายให้นักเรียนกรอก

แบบฟอร์มเพื่อเข้าชั้นเรียน 

 

1 

• ให้ครูเวรประจำว ันและครูท ี ่ปร ึกษาเซ็น
รับรอง 

2 

• เก็บไว้ที่หัวหน้าห้อง 1 แผ่น และเก็บไว้ที่ครู            

ที่ปรึกษา 1 แผ่น  

3 

  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 

• ในกรณีที่นักเรียนออกด้านนอกให้นักเรียน

เซ็นแบบฟอร์ม 

 

1 

• ให้ครูเวรประจำวันและครูที่ปรึกษา และครู
เวรห้องกิจการ เซ็นรับรอง 

2 

  
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตทำกิจกรรมหลงัเลิกเรียน 

• ครูท ี ่ต ้องการให้น ักเร ียนทำกิจกรรมหลัง               

เลิกเรียนเขียนแบบบันทึกข้อความ 

1 

• ส่งให้ผู้อำนวยการโรงเรียน 

2 

  
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• นักเรียนกรอกแบบฟอร์มการข้อแก้คะแนน 

1 

• ให้หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน ตรวจสอบ
คะแนนและลงชื่อ 

2 

  
 

 

ขั้นตอนการดำเนนิงานแบบคำร้องขอแก้คะแนนพฤติกรรมนักเรียน 

• ให้ครูผู้รับผิดชอบติดตามและลงชื่อ 

3 

• ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียนพร้อมเซ็น

รับรอง 

4 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ใหน้ักเรียนกรอกแบบฟอร์มพร้อมลงชื่อขอ

อนุญาต 

1 

• ใหผู้้ปกครองเซ็นรับรอง 

2 

  
 

ขั้นตอนการดำเนินงานใบลา 

• ส่งมอบครูที่ปรึกษาที่ปรึกษาดำเนินการ 

3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ให้นักเรียนกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตนำ

รถจักรยานยนต์มาโรงเรียน 

1 

• พร้อมเซ็นยินยอม 

2 

  
 

ขั้นตอนการดำเนนิงานขออนุญาตนำรถจกัรยานยนต์มาโรงเรียน 

• ให้ผู้ปกครองเซ็นรับทราบ 

3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดจ้าง 

• เมื ่อเจ้าหน้าที ่พัสดุฝ่าย/กลุ ่มสาระฯ/งาน 

ต ้องการใช ้พ ัสดุผ ู ้ ใช ้บร ิการ (นักเร ียน/

ผู้ปกครอง) 
 

1 

• บันทึกขออนุญาตจัดจ้าง ระบุลักษณะราคา

ที่สืบทราบและให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/

งาน ลงนามเห็นชอบ 

2 

• เสนอกลุ ่มแผนงานสรุปยอดเงินคงเหลือ                

ลงนาม เสนอเจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน 

3 

• เสนองานพัสดุลงเลขที ่รายงานขอซื้อ                         

ส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 

4 

• เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

5 

• คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที ่พัสดุกลุ่ม

สาระฯ และพัสดุกลางดำเนินการจัดจ้าง 

6 

• คณะกรรมการตรวจรับลงนามส่งมอบ                 
ให้พัสด ุ

7 

• เจ้าหน้าที ่พัสดุฝ่าย/กลุ ่มสาระฯ/งาน

ลงทะเบียนคุมซ่อมครุภัณฑ์ 
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ขั้นตอนการจัดซื้อพัสดุ 

• เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ต้องการใช้พัสดุ 

1 

• บันทึกขออนุญาตจัดซื้อ ระบุลักษณะราคาที่

สืบทราบและให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/

งาน ลงนามเห็นชอบ 

2 

• เสนอกลุ ่มแผนงานสรุปยอดเงินคงเหลือ               
ลงนาม เสนอเจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน 

3 

• เสนองานพัสดุลงเลขที่รายงานขอซื้อ ส่งให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 

4 

• เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

5 

• คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระ

ฯ และพัสดุกลางดาเนินการจัดซื้อ 

6 

• คณะกรรมการตรวจรับลงนามส่งมอบให้พัสดุ 

7 

• หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ลงนามใบเบิก

พัสด ุเจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน     

ลงนามรับพัสดุ 

• เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานลงบัญชี 

8 
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ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ 

• ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ สอบถามห้องว่าง โดยระบุรายละเอียด วัน เวลาที่ใช้ห้อง 
ลักษณะงานที่ใช้ จำนวนผู้ใช้ และอุปกรณ์ที่ขอใช้ 

1 

• เขียนแบบบันทึกขอใช้อาคารและสถานที่ (ขอรับได้ที่ห้องฝ่ายบริหารงานทั่วไปและบุคคล) 
2 

• ย ื ่นแบบบันทึกขอใช้อาคารและสถานที่  ณ โต ๊ะงานอาคารสถานที่  สาธารณูปโภค                       
และส่ิงแวดล้อม ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

3 

• ตรวจสอบความถูกต้องของแบบบันทึกขอใช้อาคารและสถานที่ 
4 

• เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5 

• ส่งหนังสือตอบกลับหน่วยงานที่ขอใช้ 
6 

• ผู้จัดห้องและจัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
7 

• ควบคุมการใช้อาคารและสถานที่ตามคำขอ 
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ขั้นตอนการขอยืมเครื่องมือ / วัสด ุ/ อุปกรณ์เทคโนโลยี

สารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์ 
ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

1 

• เขียนแบบบันทึกขอยืมเครื่องมือ / วัสดุ / 
อ ุ ป ก ร ณ ์ เ ท ค โน โ ลย ี ส า ร สน เท ศ  / 
โสตท ัศน ูปกรณ์ (ขอร ับได ้ท ี ่ห ้องฝ ่าย
บริหารงานทั่วไปและบุคคล) 

2 

• ยื ่นแบบบันทึกขอยืมเครื่องมือ / วัสดุ / 
อ ุ ป ก ร ณ ์ เ ท ค โน โ ลย ี ส า ร สน เท ศ  / 
โสตทัศนูปกรณ์ ณ ห้องธุรการ ล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 5 วันทำการ 

3 

• ตรวจสอบความถูกต้องของแบบบันทึกขอ
ยืมเครื่องมือ / วัสดุ / อุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์ 

4 

• เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5 

• ส่งหนังสือตอบกลับหน่วยงานที่ขอใช้ 
6 • จัดเตร ียมเคร ื ่องม ือ  / ว ัสดุ / อ ุปกรณ์

เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์ 

7 

• ติดตามการใช้งานเครื่องมือ / วัสด ุ/ อุปกรณ์
เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์ให้กับ
ผู้ขอใช้งาน 

• ส่งมอบเครื่องมือ / วัสด ุ/ อุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์ให้กับผู้ขอใช้
งาน พร้อมแนะนำวิธีการใช้งาน 

8 

9 

  
 

• รับส่งมอบคืน เครื ่องมือ / วัสดุ / อุปกรณ์
เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์โดย
ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเครื่องมือ / วัสดุ 
/  อ ุ ป ก ร ณ ์ เ ท ค โ น โ ล ย ี ส า ร ส น เ ท ศ  / 
โสตทัศนูปกรณ์โดยละเอียดก่อนรับคืน หาก
พบว่าชารุดหรือเสียหายจะต้องรายงาน หรือ 
ซื้อคืนตามเหมาะสมให้กับผู้ขอใช้งาน 

10 


