
ระเบียบการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณสําหรับนักศึกษา 
คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

------------------------------------- 

    ตามท่ีคณะการสื่อสารมวลชนไดจัดการเรียนการสอนเก่ียวกับการผลิตสื่อ และมีอุปกรณโสตทัศนูปกรณ
ใหบริการเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและกิจกรรมนอกหลักสูตรของคณะ ไดแก อุปกรณสําหรับการถายทําข้ัน
พ้ืนฐาน อุปกรณสําหรับการถายทําข้ันสูง อุปกรณสําหรับการจัดแสดงและนิทรรศการ และอุปกรณสาขาภาพยนตร
ดิจิทัล นั้น เพ่ือใหการบริหารจัดการและการใหบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณของคณะการสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ จึงขอความรวมมือผูใชบริการ และผูใหบริการ
ปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 

1. ระเบียบในการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
1.1. การใหบริการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ จะใหบริการเฉพาะนักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน และนักศึกษา

คณะเศรษฐศาสตร โครงการ 2 ปริญญา มหาวิทยาลัยเชียงใหม เทานั้น 
1.2. ผูขอใชบริการตองดําเนินการจองอุปกรณในระบบจองอุปกรณโสตทัศนูปกรณลวงหนาอยางนอย 2 วัน โดย

ใหระบุวันและเวลาท่ีนัดหมายรับและคืนอุปกรณใหตรงกับวันและเวลาราชการตั้งแตเวลา 08.30-16.00 น. 
ยกเวน อุปกรณการถายทําข้ันสูง ใหระบุวันเวลาท่ีนัดหมายรับและคืนอุปกรณในวันและเวลาราชการ ตั้งแต
เวลา 13.00–16.00 น. 

1.3. ผูขอใชบริการจะตองตรวจสอบสถานะการจองในระบบอยางสมํ่าเสมอ หากใกลถึงวันท่ีนัดหมายรับอุปกรณ
แลวผูรับรองหรือผูอนุมัติยังไมไดคลิกรับรองหรืออนุมัติ ใหรีบประสานกับผูรับรองหรือผูอนุมัติโดยเร็ว 

1.4. หากผูขอใชบริการไมมารับอุปกรณตามวันท่ีนัดหมาย ระหวางเวลา 08.30-16.00 น. จะถือวาผูขอใชบริการ
ดังกลาวสละสิทธิ์ และจะถูกตัดสิทธิ์การยืมครั้งนั้นออกจากระบบ เพ่ือใหผูขอใชบริการลําดับถัดไปสามารถ
เขามาจองอุปกรณในระบบได 

1.5. การยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ จะตองไดรับอนุมัติการยืมจากหัวหนาสํานักวิชาการสื่อสารมวลชน หรือ
ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาพยนตรดิจิทัลแลวเทานั้น เจาหนาท่ี
จึ ง จ ะสามารถส ง มอบ อุปกรณ ให แก ผู ข อ ใช บ ริ ก า ร ได  ต าม คํ าสั่ ง คณะการสื่ อ ส า รมวลช น 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ี 32/2564 เรื่อง การมอบอํานาจเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปไปใชนอก
สถานท่ีของหนวยงานของรัฐ (ประเภทอุปกรณโสตทัศนูปกรณของคณะการสื่อสารมวลชน) และ 33/2564 
เรื่อง การมอบอํานาจเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ (ประเภท
อุปกรณโสตทัศนูปกรณและพัสดุของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาพยนตรดิจิทัล) ลงวันท่ี 23 
กุมภาพันธ 2564 (ตามเอกสารแนบ) หากยังไมไดรับอนุมัติ เจาหนาท่ีจะไมสงมอบอุปกรณในทุกกรณี 

1.6. การยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ สามารถยืมไดท้ังสิ้น 4 วัน โดยนับวันนัดหมายรับอุปกรณเปนวันท่ี 1 และ
วันนัดหมายคืนอุปกรณเปนวันท่ี 4  

1.7. ระบบยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณจะล็อคจํานวนวันในการยืมอุปกรณจํานวน 4 วัน หากวันนัดหมายคืน
อุปกรณตรงกับวันหยุดราชการ ระบบจะเลือกวันคืนอุปกรณเปนวันทําการถัดไปโดยอัตโนมัติ 

1.8. Account ของผูขอใชบริการสามารถยืมอุปกรณไดทีละครั้งและทีละหมวดหมู หากผูขอใชบริการตองการยืม
อุปกรณตอ ตองคืนอุปกรณเดิมใหเรียบรอยกอน จึงจะสามารถยืมอุปกรณไดอีกครั้ง 

1.9. หากผูขอใชบริการขอใชอุปกรณชนิดเดียวกันเกิน 2 ชิ้น (เชน กลองถายภาพ 3 ตัว หรือ ชุดไมโครโฟนไรสาย 
5 ชุด หรือ ชุดไฟ LED 4 ชุด) ใหแนบแผนการทํางานเพ่ือประกอบการพิจารณาสงใหกับหัวหนาสํานัก
วิชาการสื่อสารมวลชนตามอีเมลท่ีไดแจงไวในระบบจองอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 



1.10. ผูขอใชบริการจะตองติดตอรับอุปกรณดวยตนเองพรอมแสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือบัตรประจําตัว
ประชาชน หรือบัตรอนุญาตขับข่ี เพ่ือยืนยันตัวตนกอนการรับอุปกรณทุกครั้ง 

1.11. หากผูขอใชบริการไมทราบวิธีการใชงานอุปกรณท่ียืม ตองแจงเจาหนาท่ีใหทราบเพ่ือแนะนําวิธีการใชงาน
กอนรับอุปกรณ 

1.12. ผูขอใชบริการตองตรวจสอบอุปกรณทุกชิ้นกอนรับอุปกรณ หากไดรับอุปกรณไมครบถวนใหแจงเจาหนาท่ี
ทันที หากไมแจงเจาหนาท่ีและรับอุปกรณออกไปจะถือวาเปนความรับผิดชอบของผูขอใชบริการ ในกรณีท่ี
เจาหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณในวันนัดหมายคืนอุปกรณ แลวพบวาผูขอใชบริการนําอุปกรณมาคืนไมครบถวน 
ผูขอใชบริการจะตองทําการชดใช มิเชนนั้น จะถือวาผูขอใชบริการมีหนี้สินตอมหาวิทยาลัยเชียงใหม จะ
ไมไดรับอนุมัติใหสําเร็จการศึกษา 

1.13. ผูขอใชบริการตองคืนอุปกรณตามกําหนดเวลาท่ีนัดหมายคืนอุปกรณ หากไมคืนอุปกรณตามกําหนดเวลา
จะถูกตักเตือนในครั้งแรก ถามีครั้งตอไปจะถูกข้ึน Blacklist ในกรณีท่ีมีเหตุฉุกเฉิน ไมสามารถนําอุปกรณมา
คืนตามกําหนดเวลาได ใหโทรมาแจงเจาหนาท่ีกอนท่ีเบอรโทรศัพท 0-5394-2703 ตอ 186 หรือ 
Facebook Page: หนวยโสตฯ คณะการสื่อสารมวลชน มช. 

1.14. หากผูขอใชบริการไมสงคืนอุปกรณ เจาหนาท่ีจะทวงถามไปยังผูรับรองการยืมในครั้งนั้น เม่ือผานไป 1 
สัปดาหหลังจากการทวงถามและยังไมสงคืนอุปกรณ เจาหนาท่ีจะทําบันทึกขอความแจงไปยังงานบริการ
การศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา เพ่ือใหดําเนินการตามบทลงโทษของมหาวิทยาลัยตอไป 

1.15. ในกรณีผูขอใชบริการไมสงคืนอุปกรณแลวยังแสดงความเพิกเฉยหรือขาดการติดตอ หลังจากมีการทวงถาม
แลวเปนเวลา 1 ภาคการศึกษา จะถือวาผูขอใชบริการมีหนี้สินตอมหาวิทยาลัยเชียงใหม และจะไมไดรับ
อนุมัติใหสําเร็จการศึกษา 

1.16. ผูขอใชบริการตองรับผิดชอบอุปกรณท่ียืมไป หากอุปกรณท่ีขอยืม เสียหาย หรือ สูญหาย จะตองจัดหา
อุปกรณซ่ึงเปนยี่หอและรุนเดียวกันมาชดใชคืนใหแกคณะการสื่อสารมวลชนทุกกรณี มิเชนนั้น จะถือวาผูขอ
ใชบริการมีหนี้สินตอมหาวิทยาลัยเชียงใหม และจะไมไดรับอนุมัติใหสําเร็จการศึกษา 

1.17. หากผูขอใชบริการไมสามารถจัดหาอุปกรณท่ีชํารุดหรือสูญหายท่ีเปนยี่หอและรุนเดียวกันมาชดใชได 
จะตองจัดหาอุปกรณท่ีมีคุณสมบัติทัดเทียมกันหรือสูงกวามาชดใชแทน  

 
2. ข้ันตอนการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

2.1. ผูขอใชบริการเขาจองอุปกรณในระบบจองอุปกรณโสตทัศนูปกรณลวงหนาอยางนอย 2 วัน 
2.2. กรอกรายละเอียดกลุมวิชา เบอรโทรศัพท วัตถุประสงค สถานท่ี ประเภทการยืม วันนัดหมายรับและคืน

อุปกรณ และผูรับรองใหเรยีบรอย  
2.3. เลือกอุปกรณท่ีตองการยืมใหเรียบรอย แลวกดปุมบันทึกและสงอีเมล อีเมลจะถูกสงไปท่ีผูรับรอง 
2.4. เม่ือผูรับรองคลิกรับรองแลว สถานะจะเปลี่ยนเปน “รับรองเรียบรอย” และระบบจะสงอีเมลไปถึงผูอนุมัติ

อัตโนมัติ 
2.5. เม่ือผูอนุมัติคลิกอนุมัติแลว สถานะจะเปลี่ยนเปน “อนุมัติเรียบรอย” ผูขอใชบริการสามารถมารับอุปกรณได

ตามวันท่ีไดนัดหมาย 
2.6. ผูขอใชบริการมารับอุปกรณดวยตนเองตามวันและเวลาท่ีนัดหมาย พรอมแสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือ

บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอนุญาตขับข่ีเพ่ือยืนยันตัวตน และจะตองตรวจสอบอุปกรณทุกชิ้นให
ครบถวนกอนนําอุปกรณออกจากพ้ืนท่ี 

2.7. เม่ือผูขอใชบริการนําอุปกรณออกจากพ้ืนท่ีแลว สถานะจะเปลี่ยนเปน “ยืม” 
2.8. ผูขอใชบริการนําอุปกรณมาคืนตามวันและเวลาท่ีนัดหมาย และใหเจาหนาท่ีตรวจสอบความเรียบรอยของ

อุปกรณ 



2.9. ผูขอใชบริการทําแบบประเมินความพึงพอใจการใหบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณและเจาหนาท่ีตาม QR 
code ท่ีเจาหนาท่ีไดเตรียมไว 

2.10. เม่ือเจาหนาท่ีตรวจสอบเรียบรอย จะคลิกคืนอุปกรณใหกับผูขอใชบริการ ผูขอใชบริการสามารถใช 
Account ในการจองอุปกรณในครั้งถัดไปไดทันที ยกเวน กรณีท่ีเจาหนาท่ีตรวจสอบแลวพบอุปกรณสูญ
หายหรือเสียหาย เจาหนาท่ีจะคลิกคืนอุปกรณชิ้นท่ีไมพบปญหา แตจะคงคางอุปกรณท่ีสูญหายหรือเสียหาย 
อยูในระบบจนกวาผูขอใชบริการจะทําการชดใชใหแลวเสร็จ เจาหนาท่ีจึงจะคลิกคืนอุปกรณและผูขอใช
บริการจึงจะสามารถใช Account ในการจองอุปกรณในครั้งถัดไปได 

 
3. วิธีการนับวันสําหรับการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 



กรณีท่ี 1 การนับวันแบบปกติ หากผูขอใชบริการตองการรับอุปกรณโสตทัศนูปกรณในวันท่ี 19 ธันวาคม 2565 ผู
ขอใชบริการจะตองจองอุปกรณฯ ในระบบลวงหนาอยางนอย 2 วัน หรือหามเกินวันท่ี 17 ธันวาคม 2565 เม่ือการยืม
อุปกรณฯ ไดรับอนุมัติแลว ผูขอใชบริการสามารถมารับอุปกรณฯ ไดในวันท่ี 19 ธันวาคม 2565 โดยนับเปนวันท่ี 1 
ของการยืม และจะตองนําอุปกรณมาคืนในวันท่ี 22 ธันวาคม 2565 โดยนับเปนวันท่ี 4 ของการยืม 

กรณีท่ี 2 การนับวันแบบวันคืนอุปกรณฯ ตรงกับวันหยุดราชการ หากผูขอใชบริการตองการรับอุปกรณ
โสตทัศนูปกรณในวันท่ี 29 ธันวาคม 2565 ผูขอใชบริการจะตองจองอุปกรณฯ ในระบบลวงหนาอยางนอย 2 วัน หรือ
หามเกินวันท่ี 27 ธันวาคม 2565 เม่ือการยืมอุปกรณฯ ไดรับอนุมัติแลว ผูขอใชบริการสามารถมารับอุปกรณฯ ไดใน
วันท่ี 29 ธันวาคม 2565 โดยนับเปนวันท่ี 1 ของการยืม และจะตองนําอุปกรณมาคืนในวันท่ี 1 มกราคม 2566 โดย
นับเปนวันท่ี 4 ของการยืม ซ่ึงวันดังกลาวตรงกับวันหยุดราชการ ผูขอใชบริการจึงตองเลื่อนวันคืนอุปกรณไปเปนวัน
ทําการถัดไป คือ วันท่ี 2 มกราคม 2566  

 
4. ข้ันตอนการรับรองและอนุมัติการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

 
5. หมวดหมูอุปกรณ 

อุปกรณโสตทัศนูปกรณแบงออกเปน 4 หมวดหมู ดังนี้ 
5.1. อุปกรณสําหรับการถายทําข้ันพ้ืนฐาน (อาทิ กลองถายภาพ DSLR ชุดไมโครโฟนไรสาย ชุดไฟ LED 

Reflector ชุดเครื่องบันทึกเสียง ฯลฯ) 
5.2. อุปกรณสําหรับการถายทําข้ันสูง (อาทิ กลองวิดีโอ 4K ชุดไมโครโฟนไรสาย Stabilizer รางดอลลี่ ฯลฯ) 
5.3. อุปกรณสําหรับการจัดแสดงและนิทรรศการ (อาทิ เวทีสําเร็จรูป ไฟสําหรับจัดนิทรรศการ ฉากสําหรับจัด

นิทรรศการ อุปกรณประกอบฉาก ฯลฯ) 
5.4. อุปกรณประจําหลักสูตรดิจิทัลฟลม  

 จึงขอแจงใหผูขอใชบริการปฏิบัติตามระเบียบการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณสําหรับนักศึกษา
อยางเครงครัด หากผูขอใชบริการฝาฝนและไมปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหถือวามีเจตนามิชอบ คณะการสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม มีสิทธิ์ยกเลิกการยืมในครั้งนั้นทันที 

 
 
 
 
 

ท่ี ลักษณะการใชงาน ตัวอยาง ผูรับรอง ผูอนุมัติ 

1) 
กระบวนวิชาของคณะการ
สื่อสารมวลชน 

- งานท่ีไดรับมอบหมายจากกระบวน
วิชาท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนใน
ภาคการศึกษาน้ัน ๆ  อาจารยประจําวิชา 

- หัวหนาสํานักวิชาการ
สื่อสารมวลชน 
- ประธานคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรภาพยนตร
ดิจิทัล 

2) 
กิจกรรมนอกหลักสูตร
ของนักศึกษาคณะการ
สื่อสารมวลชน 

- งานกิจกรรมของคณะฯ ท่ีไมอยูใน
กระบวนวิชา 
- งานสงผลงานประกวด 

อาจารยท่ีปรึกษากิจกรรมน้ัน ๆ  
- หัวหนาสํานักวิชาการ
สื่อสารมวลชน 
- ประธานคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรภาพยนตร
ดิจิทัล 

งานกิจกรรมของสโมสรนักศึกษา
คณะฯ 

ผูชวยคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา 



 

    

เอกสารแนบ 
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