
แผนผังการให้บริการยืม-คืน เครื่องแต่งกายการแสดง และวัสดุอุปกรณข์องสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

ลําดับที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  -ย่ืนใบขอยืม
ล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 
 3 วันทําการ 
- ช่วงเวลาใน-
-การย่ืนใบขอ
ยืม ต้ังแต่เวลา 
08.30-16.30 
น. 
- ช่วงเวลา
ให้บริการยืม 
– คืน ต้ังแต่
เวลา 16.00-
17.30 น. 
- เฉพาะวันพุธ
ให้บริการยืม 
– คืน ต้ังแต่
เวลา 13.00-
16.30 น. 

1.ผู้มีสิทธ์ิใช้บริการยืม ได้แก่ อาจารย์ 
นั ก ศึ ก ษ า  แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ข อ ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
หากเป็นหน่วยงานภายนอก จะต้องมี
หนั งสื อขอความอนุ เคราะ ห์จาก
หัวหน้าหน่วยงานมาแสดงด้วย 
2. ผู้รับบริการ จะต้องกรอก
แบบฟอร์มการขอยืมเคร่ืองแต่งกาย
การแสดงและวัสดุอุปกรณ์ พร้อมแนบ
สําเนาบัตรประชาชนหรือบัตร
นักศึกษา ย่ืนต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุของสํานักศลิปะ
และวัฒนธรรม โดยต้องย่ืนล่วงหน้า
ก่อนวันใช้งานไม่น้อยกว่า 3 วัน 
สําหรับแบบฟอร์มการขอยืม สามารถ
รับได้ท่ีสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
หรือดาวน์โหลดผ่านทางเว็บไซต์ของ
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของ
สํานักศิลปะและ

วัฒนธรรม 

2  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง ผู้รับบริการเลือกเคร่ืองแต่งกายการ
แสดง และวัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องการ 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุของ

สํานักศิลปะและ
วัฒนธรรม 

3  
 
 
 

30นาที ผู้รับบริการกรอกรายการท่ีขอยืม และ
เจ้าหน้าท่ีถ่ายรูปเคร่ืองแต่งกายการ
แสดง และวัสดุอุปกรณ์ไว้เป็นหลักฐาน 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุของ

สํานักศิลปะและ
วัฒนธรรม 

4  
 
 
 

30 นาที ผู้ใช้บริการส่งคืนเคร่ืองแต่งกายการ
แสดงและวัสดุอุปกรณ์ท่ีขอยืม ภายใน 
3 วันหลังจากเสร็จสิ้นการใช้งาน หาก
ส่ ง คื น ล่ า ช้ า ไ ม่ ต ร ง ต า ม กํ า ห นด 
ผู้ใช้บริการยืมต้องเสียค่าปรับในอัตรา
วันละ 20 บาท และผู้ ใช้บริการยืม
จะต้องซักรีดเคร่ืองแต่งกายการแสดง
และวัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวก่อนส่งมอบ
คืน หากไม่ปฏิบัติตาม ผู้ใช้บริการยืม
จะต้องชําระค่าซักรีดในอัตราชิ้นละ 
10 บาท 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุของ

สํานักศิลปะและ
วัฒนธรรม 

 

ผู้รับริการ
หน่วยงานภายใน 

ผู้รับริการหน่วยงาน
ภายนอก 

กรอกแบบฟอร์ม
การขอยืม 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 

นัดหมายวัน เวลา เพ่ือเลือกเคร่ือง 
แต่งกายการแสดง และวัสดุอุปกรณ์ 

ก่อนวันใช้งานอย่างน้อย 1 วัน 

เลือกเคร่ืองแต่งกายการแสดง และวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีต้องการ 

กรอกรายการเครื่องแต่งกายการแสดง 
และวัสดุอุปกรณ์ท่ียืมในแบบฟอร์ม 

ื  

ขอยืม ภายใน 3 วันหลัง 
จากเสร็จสิ้นการใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจรับคืน 
ตามรายการ และจัดเก็บ 


