
 

    คู่มือการให้บริการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง      

คู่มือการให้บริการยืมและคืนวัสดอุุปกรณ์ทางวัฒนธรรม 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังระบบ (Flow chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

- ผู้ขอยืมติดต่อสอบถามรายละเอียด
และรับแบบขอใช้บริการ  
 

 

๒ นาท ี
เจ้าหน้าที่

ผู้ดูแล 

 

- ผู้ขอยืมจัดท าบันทึกข้อความหรือ
บันทึกรายละเอียดแบบขอใช้บริการ 
  

 
๓ นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแล 

 

- ผู้ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของแบบ
ขอใช้บริการ 
 

 
๒ นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแล 

 

- เสนอขออนุมัติจากผู้อ านวยการ 
 

 
๒ นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแล 

 

- ผู้ดูแลจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์และ
ให้บริการยืมแก่ผู้ขอยืม  
 

 
๑๐ นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแล 

 

- ผู้ดูแลรับคืน ตรวจสอบ ตรวจนับและ
บันทึกการรับคืน 
  

 
๕ นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแล 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่ให้บริการ 
๑. วัสดุการแสดงนาฏศิลป์ ได้แก่ ชุดการแสดง ชุดพ้ืนเมือง และอุปกรณ์การแสดง เป็นต้น 
๒. วัสดุทางวัฒนธรรม ได้แก่ สลุง ขันดอก ร่ม เครื่องสูง ธง(ตุง) และอุปกรณ์ท่ีใช้งานทางวัฒนธรรม เป็นต้น 

 

ขั้นตอนการให้บริการ 
๑. ผู้ขอยืมติดต่อสอบถามรายละเอียดของการใช้วัสดุอุปกรณ์ที่ต้องการและรับแบบขอใช้บริการ  

- ห้องส านักงาน ชั้น ๒ อาคารส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
- โทรศัพท์ ๐๕๔ ๒๓๗ ๓๙๙ ต่อ ๖๗๐๑ , ๖๗๐๒ 
- ดาวน์โหลดแบบฟอร์มจาก www.culture.lpru.ac.th 

๒. ผู้ขอยืมท าบันทึกข้อความหรือบันทึกรายละเอียดในแบบขอใช้บริการยืมและคืนวัสดุอุปกรณ์ทางวัฒนธรรม
ให้ครบถ้วนและชัดเจน 

๓. ผู้ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของแบบขอใช้บริการ 
๔. เสนอขออนุมัติจากผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
๕. ผู้ดูแลจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์และให้บริการยืมแก่ผู้ขอยืม  
๖. ผู้ดูแลรับคืน ท าการตรวจสอบและตรวจนับ และบันทึกการรับคืน 

 

 

จัดท าบันทึกข้อความหรือ 
กรอกรายละเอียดแบบขอใช้บริการ 

 

เสนอขออนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดเตรียมและให้บริการ 

 

ติดต่อสอบถามและรับแบบขอใชบ้ริการ 

ตรวจสอบ/นับและบนัทึกการรับคืน 

http://www.culture.lpru.ac.th/


 

    คู่มือการให้บริการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 

 

 
 
 
 

            
 

                                                                    วนัที่ ......... เดือน ......................... พ.ศ. ............. 
 

  ข้าพเจ้า นาย / นาง / นางสาว  ................................................................................................................................................. 
   
 
 

นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  สาขาวิชา ......................................................................................................... 
คณะ .................................................................................. ชั้นปีที่ ............. โทรศัพท์ .................................................  
อาจารย์ที่ปรึกษา ............................................................................. 

   บุคลากรมหาวทิยาลัยราชภัฏล าปาง  สังกัด ........................................................ โทรศัพท์ ...................................... 
 

         มีความประสงค์ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม เพื่อใช้ในงาน .......................................................... 
........................................................................................................... ในวันที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ..............  
รวมทั้งสิ้น ............................. รายการ ดังนี้ 

 

ล าดับ รายการ หมายเลขครุภัณฑ์ จ านวน หน่วย หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 

     ก าหนดส่งคืนภายใน 5 วนั นับตั้งแต่วนัที่ขอยืม โดยจะส่งคนืวันที่ ........... เดือน ................................... พ.ศ. .............. 
และได้แนบเอกสารประกอบการขอยืม    บัตรประจ าตัวประชาชน   บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 

ลงช่ือ ............................................................ ผู้ขอยืม ลงช่ือ ........................................................... ผู้ตรวจสอบ 
( ............................................................. ) ( ......................................................... ) 

  
ลงช่ือ .............................................................. ผู้ดูแล   อนุมัติ             ไม่อนมุตัิ 

( ............................................................ )  
 ลงช่ือ ........................................................... ผู้อนุมตั ิ
 ( .......................................................... ) 

 

หมายเหตุ 1.  ผู้ขอยืมต้องรับผิดชอบ เมื่อวัสดอุุปกรณ์เกิดช ารุดหรือสูญหาย ตามราคาของวัสดุอุปกรณ์นั้น 
  2.  ส าหรับเครื่องแต่งกาย ผู้ขอยืมต้อง ซักรีด ก่อนน าส่งคืน 
  3.  ส านักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถงดให้บริการ หากพบว่าไม่สามารถปฏิบัติตามเง่ือนไขการดูแลรักษาวัสดุทางวัฒนธรรมได้ 
 

เฉพาะเจ้าหน้าที่  ผู้ขอยืมได้ส่งคืนวัสดุอุปกรณ์ ตามรายการข้างต้นแล้ว  วันที่ ........... เดือน ................................ พ.ศ. .............. 
 ครบถ้วน  ไม่ครบถ้วน   หมายเหตุ ....................................................................................................................................     
                                  ลงชื่อ ..................................................... ผู้รับของ 

แบบขอใช้บริการยืมวัสดุอุปกรณ์ทางวัฒนธรรม 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 


