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รายละเอียดการทํางาน 

1.   อาจารยบุคลากร และนักศึกษา ทีข่อใชบริการ  กรอกแบบฟอรมขอใชบริการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ  

      ยื่นแบบฟอรมขอใชบริการฯ ตอเจาหนาที ่

2.   เจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ  รับแบบฟอรมขอใชบริการฯ ตรวจสอบอุปกรณโสตทัศนูปกรณ วามีความพรอมทีจ่ะ    

      ใชงานได หรือไม   

3.   เจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ  ถาอุปกรณพรอมใชงาน เสนอแบบฟอรมการขอใชฯ ใหหัวหนางาน พิจารณาอนุมัติ  

4. เจาหนาที่โสตทศันูปกรณ  กรณีอุปกรณไมพรอมใชงานแจงไปยังผูขอใชบรกิารใหทราบ 

5. หัวหนางาน  ตรวจสอบแบบฟอรมขอมูลในการยืมวามีความเหมาะสมหรือไม จากเจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ และ 

พิจารณาอนุมัต ิหรือไมอนุมตัิ ลงนามในแบบฟอรมการของใชบริการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

      ทําการสงเรื่องตอไปยงั ผอ. กองบรหิารงานคณะ เพื่อรับทราบ  

6. หัวหนางาน  ในกรณทีี่ไมอนุมตัิ สงแบบฟอรมคืนกลับไปเพื่อแจงตอผูขอใชบรกิารทราบ 

7. ผอ. กองบริหารงานคณะ  รับทราบเพื่อนําสงงานสารบรรณสํานักบริหารเพือ่ดําเนินการสงให ผอ. กอง

บริหารงาน  อนมุัติ และแทงเอกสารเพือ่ใหเจาหนาที่ในสวนที่เกี่ยวของดําเนินการ 

8. เจาหนาที่โสตทศันูปกรณ  จัดเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณใหแกผูขอใชบรกิาร 

9. ผูขอใชบริการ  รับอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
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