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เอกสาร ผู้จัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ สถานที่เก็บ/แฟ้มที่เก็บ ระยะเวลาที่เก็บ ผู้อนุมัติให้ท าลาย วิธีการท าลาย ผู้มีหน้าที่ท าลาย 

ScFM-Ct-05-001-B เจ้าหน้าท่ีอาคาร

สถานท่ี 

เข้าแฟ้ม ตู้อาคาร 1 3 ปี หรือนิสิตคืนโต๊ะ QMR ทิ้ง เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 

 

FM 

        REQ NO._____________________ 
แบบการขอใช้โต๊ะท างานของนิสติระดับบัณฑิตศกึษา ภาควิชาเคมเีทคนิค 

 

 ภาควิชาเคมีเทคนิคจัดหาโต๊ะท างานส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อเอื้ออ านวยให้นิสิตมีที่ท างานอย่าง
เป็นสัดส่วน เพื่อส่งเสริมบรรยากาศการศึกษาหาความรู้ด้วยตนเอง โดยโต๊ะท างานดังกล่าวจะจัดให้กับนิสิตที่เริ่มท า
งานวิจัยแล้ว โดยนิสิตจะต้องยื่นความจ านงโดยการกรอกแบบการขอใช้โต๊ะท างานอย่างชัดเจน การขอใช้ให้
ด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
1. นิสิตแสดงความจ านงขอใช้โต๊ะท างานจากเจ้าหน้าท่ีอาคารสถานทีโ่ดยกรอกแบบการขอใช้โต๊ะท างาน 

2. นิสติจะได้รับหมายเลขโต๊ะท างาน พร้อมกุญแจ ซ่ึงนิสิตสามารถใช้ได้ตลอดจนนิสิตส าเร็จการศึกษาหรือจนนิสิต
พ้นสภาพความเป็นนิสิตของภาควิชา 

3. นิสิตต้องดูแลรักษาโต๊ะท างานให้อยู่ในสภาพที่ดีตลอดการใช้งานของนิสิต 

4. กรณีที่นิสิตท าลูกกุญแจหาย ให้แจ้งต่อเจ้าหน้าที่อาคารสถานที่เพื่อจัดหาลูกกุญแจให้ใหม่ โดยนิสิตจะต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายในการท าลูกกุญแจใหม่ ภาควิชาไม่อนุญาตให้ นิสิตงัดหรือเปิดโต๊ะโดยวิธีการที่ไม่เหมาะสมอันจะเกิด
ความเสียหายแก่โต๊ะท างานได้ กรณีที่โต๊ะท างานได้รับความเสียหายในระหว่างการครอบครองของนิสิต นิสิต
จะต้องรับผิดชอบค่าซ่อมด้วยตนเอง 

5. นิสิตจะต้องส่งคืนโต๊ะท างานพร้อมคืนกุญแจแก่เจ้าหน้าที่อาคารสถานที่ ภายใน 1 เดือนหลังจากจบการศึกษา 
พร้อมทั้งน าทรัพย์สินส่วนตัวออกจากโต๊ะท างาน มิฉะนั้นภาควิชาจะด าเนินการน าสมบัติของนิสิตออกเอง 
เพื่อให้สามารถน าโต๊ะท างานมาจัดสรรให้นิสิตใหม่ใช้ต่อไป  

 

โต๊ะเลขที ่ ห้องเลขที ่
_____________________________________________________________________________________________  

REQ NO._____________________ 

 ข้าพเจ้า…………………………………….…………เลขประจ าตัวนิสิต………………………………. อาจารย์ที่
ปรึกษา…………………………….ท างานในห้องวิจัย………………………..มีความประสงค์ขอใช้โต๊ะท างานจ านวน 1 ชุด 
มีความเข้าใจในขั้นตอนการขอใช้โต๊ะ กรณีที่ข้าพเจ้าทิ้งสมบัติเกินก าหนดเวลาที่วางไว้ ข้าพเจ้ายินยอมให้ภาควิชาใช้
กุญแจส ารองเพื่อน าสมบัติของข้าพเจ้าออก 

     ลงช่ือ… … … … … … … … … … … … … … … … … … .นิสิตผู้ขอ 
 

โต๊ะหมายเลขที ่ วันที่ส่งคืน 

ห้องเลขที ่ สภาพโต๊ะวันส่งคืน 

วันที่ขอ คืนกุญแจ              เรียบร้อย                   ไม่เรียบร้อย 

สภาพโต๊ะวันเริ่มใช ้ ผู้รับโตะ๊คืน 

ผู้ด าเนนิการ  

 

 

  


