
 

 

แบบฟอร์มขอยืมวัสดุอุปกรณ์ และเครื่องใช้ต่าง ๆ                                                                       
งานปฏิคม ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 

ข้าพเจ้า.............................................................................กลุ่มสาระ/กลุ่มงาน/ฝ่าย............................................................ 
เบอร์โทร...............................................................................................................มีความประสงค์ที่จะขอยืมวัสดุ –อุปกรณ์                                                                  
เพื่อใช้ในกิจกรรม..........................................................................ใชใ้นวันที.่..................เดือน...................พ.ศ....................
ถึงวันที..............เดือน....................พ.ศ.................... : เวลา................น. ห้อง/อาคาร.......................................................... 
 

ท่ี รายการอุปกรณ์ 
จ านวน 

อุปกรณ์ที่ยืม 
ว/ด/ปี 
ที่ขอยืม 

ว/ด/ปี 
ที่น าส่ง 

หมายเหต ุ

1 ชุดแก้วกาแฟ VIP (พร้อมจานรอง)     
2 ชุดแก้วกาแฟขาวเปลพอร์ซเลน (พร้อมจานรอง)     
3 ชุดแก้วเซรามิก (พร้อมจานรอง)  6 นิ้ว     
4 ชุดแก้วกาแฟ (โลโก้โรงเรียน)     
5 แก้วน้้าโรงเรียน     
6 แก้วก้าน     
7 ช้อนกาแฟ     
8 ซ้อม (ผลไม้)     
9 ถาดไม้รองชดุกาแฟ     

10 จานเปลพอร์ซเลน    6 น้ิว     
11 จานเปลพอร์ซเลน  12 นิ้ว     
12 กระติกน้า้ร้อน     
13 เหยือกน้้า     
14 ถาดเสิร์ฟ     
15 ผ้ารองถาดเสิรฟ์     
16 คูลเลอร์น้้าเย็น     

      
      
      

        

 

 ลงชื่อ..................................................ผู้ยืม                      ลงชื่อ........................................................................... 
            (.....................................................)                                     (นางพรรณภา  ดว้งทอง)                                                          
 กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ..................................                      หัวหน้างานส่งเสริมสนับสนุนคุณภาพผู้เรียน/งานปฏิคม 

 

                                            ลงชื่อ.....................................................ผู้อนุมัติ               
                                           (นางพิมพ์พิชชา  หวายสนัเทียะ)                            
                                                   รองผูอ้้านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

 
ลงชื่อ..................................................ผู้ส่ง                     ลงชื่อ..........................................................ผูต้รวจรับ 
    (.....................................................)  (..........................................................)    
วันที่.........เดือน.......................พ.ศ............ วันที่.........เดือน.......................พ.ศ................    



ระเบียบการยืมวัสดุอุปกรณ์ และเครื่องใช้ต่าง ๆ 
งานปฏิคม ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
1. ท ำบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ “ ล่วงหน้า 2 วัน ” (ผู้ยืมเป็นผู้รับผิดชอบงานโดยตรง หรือคณะกรรมการ
ที่ได้รับมอบหมายในกิจกรรมนั้น ๆ)  
2. เจ้ำหน้ำที่โภชนำกำร “ ด าเนินการจัดเตรียม ” 
3. แม่บ้ำนจัดวัสดุอุปกรณ์  
4. ผู้ยืมมำรับวัสดุอุปกรณ์ ณ ห้องคหกรรม 
5. กลุ่มสำระ/กลุ่มงำน/ฝำ่ย 
 - ท ำควำมสะอำดภำชนะและน ำส่งงำนปฏิคมหลังจำกเสร็จงำน “ ภายใน 1 – 2 วัน ณ ห้องคหกรรม ” 
6. กลุ่มสำระ/กลุ่มงำน/ฝำ่ย 
 - งำนปฏิคมนับวัสดุอปุกรณ์ตำมใบยืมของ “ 20 นาที ” 
7. ตรวจเช็คแล้ว ครบถ้วน ลงลำยมือชื่อรับ – ส่ง กับทำงงำนปฏิคม “ 3 นาที ”   
 

* * *  หาก “ ขาด ” หรือ “ ช ารุด ” ให้กลุ่มสาระ/กลุ่มงาน/ฝ่าย  “ ชดใช้  ภายใน 7 วัน ”  * * * 


