
ระเบียบการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณสำหรับนักศึกษา 
คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

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

    ตามท่ีคณะการสื่อสารมวลชนไดจัดการเรียนการสอนเกี่ยวกับการผลิตสื่อ และมีอุปกรณโสตทัศนูปกรณ
ใหบริการเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนและกิจกรรมนอกหลักสูตรของคณะ โดยไมมีคาธรรมเนียมการใหบริการ 
ไดแก อุปกรณสำหรับการถายทำขั้นพื้นฐาน อุปกรณสำหรับการถายทำขั้นสูง อุปกรณสำหรับการจัดแสดงและ
นิทรรศการ และอุปกรณสาขาภาพยนตรด ิจ ิท ัล นั ้น เพื ่อใหการบริหารจัดการและการใหบริการอุปกรณ
โสตทัศนูปกรณของคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ จึง
ขอความรวมมือผูใชบริการ และผูใหบริการปฏิบัติตามระเบยีบ ดังนี้ 

1. ระเบียบในการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
1.1. การใหบริการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ จะใหบริการเฉพาะนักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน และนักศึกษา

คณะเศรษฐศาสตร โครงการ 2 ปริญญา มหาวิทยาลัยเชียงใหม เทานั้น 
1.2. การใหบริการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ จะใหบริการเฉพาะกระบวนวิชาและกิจกรรมของคณะการ

สื่อสารมวลชน เทานั้น 
1.3. ผูขอใชบริการตองดำเนินการจองอุปกรณในระบบจองอุปกรณโสตทัศนูปกรณลวงหนาอยางนอย 2 วัน โดย

ใหระบุวันและเวลาที่นัดหมายรับและคืนอุปกรณใหตรงกับวันและเวลาราชการตั้งแตเวลา 08.30-16.00 น. 
ยกเวน อุปกรณการถายทำข้ันสูง ใหระบุวันเวลาท่ีนัดหมายรับและคืนอุปกรณในวันและเวลาราชการ ตั้งแต
เวลา 13.00–16.00 น. 

1.4. ผูขอใชบริการจะตองตรวจสอบสถานะการจองในระบบอยางสม่ำเสมอ หากใกลถึงวันท่ีนัดหมายรับอุปกรณ
แลวผูรับรองหรือผูอนุมัติยังไมไดคลิกรับรองหรืออนุมัติ ใหรีบประสานกับผูรับรองหรือผูอนุมัติโดยเร็ว 

1.5. หากผูขอใชบริการไมมารับอุปกรณตามวันท่ีนัดหมาย ระหวางเวลา 08.30-16.00 น. จะถือวาผูขอใชบริการ
ดังกลาวสละสิทธิ์ และจะถูกตัดสิทธิ์การยืมครั้งนั้นออกจากระบบ เพื่อใหผูขอใชบริการลำดับถัดไปสามารถ
เขามาจองอุปกรณในระบบได 

1.6. การยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ จะตองไดรับอนุมัติการยืมจากหัวหนาสำนักวิชาการสื่อสารมวลชน หรือ
ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาพยนตรดิจิทัลแลวเทานั้น เจาหนาท่ี
จ ึ งจะสามารถส งมอบอ ุปกรณ  ให  แก ผ ู  ขอใช บร ิ การ ได   ตามคำส ั ่ งคณะการส ื ่ อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่ 32/2564 เรื่อง การมอบอำนาจเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปไปใชนอก
สถานที่ของหนวยงานของรัฐ (ประเภทอุปกรณโสตทัศนูปกรณของคณะการสื่อสารมวลชน) และ 33/2564 
เรื่อง การมอบอำนาจเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ (ประเภท
อุปกรณโสตทัศนูปกรณและพัสดุของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาพยนตรดิจิทัล) ลงวันที่ 23 
กุมภาพันธ 2564 (ตามเอกสารแนบ) หากยังไมไดรับอนุมัติ เจาหนาท่ีจะไมสงมอบอุปกรณในทุกกรณี 

1.7. การยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ สามารถยืมไดทั้งสิ้น 4 วัน โดยนับวันนัดหมายรับอุปกรณเปนวันที่ 1 และ
วันนัดหมายคืนอุปกรณเปนวันท่ี 4  

1.8. ระบบยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณจะล็อคจำนวนวันในการยืมอุปกรณจำนวน 4 วัน หากวันนัดหมายคืน
อุปกรณตรงกับวันหยุดราชการ ระบบจะเลือกวันคืนอุปกรณเปนวันทำการถัดไปโดยอัตโนมัติ 

1.9. Account ของผูขอใชบริการสามารถยืมอุปกรณไดทีละครั้งและทีละหมวดหมู หากผูขอใชบริการตองการยืม
อุปกรณตอ ตองคืนอุปกรณเดิมใหเรียบรอยกอน จึงจะสามารถยืมอุปกรณไดอีกครั้ง 



1.10. หากผูขอใชบริการขอใชอุปกรณชนิดเดียวกันเกิน 2 ชิ้น (เชน กลองถายภาพ 3 ตัว หรือ ชุดไมโครโฟนไร
สาย 5 ชุด หรือ ชุดไฟ LED 4 ชุด) ใหแนบแผนการทำงานเพื่อประกอบการพิจารณาสงใหกับหัวหนาสำนัก
วิชาการสื่อสารมวลชนตามอีเมลท่ีไดแจงไวในระบบจองอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

1.11. ผูขอใชบริการจะตองติดตอรับอุปกรณดวยตนเองพรอมแสดงบัตรประจำตัวนักศึกษา หรือบัตรประจำตัว
ประชาชน หรือบัตรอนุญาตขับข่ี เพ่ือยืนยันตัวตนกอนการรับอุปกรณทุกครั้ง 

1.12. หากผูขอใชบริการไมทราบวิธีการใชงานอุปกรณที่ยืม ตองแจงเจาหนาท่ีใหทราบเพื่อแนะนำวิธีการใชงาน
กอนรับอุปกรณ 

1.13. ผูขอใชบริการตองตรวจสอบอุปกรณทุกชิ้นกอนรับอุปกรณ หากไดรับอุปกรณไมครบถวนใหแจงเจาหนาท่ี
ทันที หากไมแจงเจาหนาท่ีและรับอุปกรณออกไปจะถือวาเปนความรับผิดชอบของผูขอใชบริการ ในกรณีท่ี
เจาหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณในวันนัดหมายคืนอุปกรณ แลวพบวาผูขอใชบริการนำอุปกรณมาคืนไมครบถวน 
ผูขอใชบริการจะตองทำการชดใช มิเชนนั้น จะถือวาผูขอใชบริการมีหนี้สินตอมหาวิทยาลัยเชียงใหม จะ
ไมไดรับอนุมัติใหสำเร็จการศึกษา 

1.14. ผูขอใชบริการตองคืนอุปกรณตามกำหนดเวลาที่นัดหมายคืนอุปกรณ หากไมคืนอุปกรณตามกำหนดเวลา
จะถูกตักเตือนในครั้งแรก ถามีครั้งตอไปจะถูกข้ึน Blacklist ในกรณีท่ีมีเหตุฉุกเฉิน ไมสามารถนำอุปกรณมา
คืนตามกำหนดเวลาได ใหโทรมาแจงเจาหนาที ่กอนที ่เบอรโทรศัพท 0-5394-2703 ตอ 186 หรือ 
Facebook Page: หนวยโสตฯ คณะการสื่อสารมวลชน มช. 

1.15. หากผูขอใชบริการไมสงคืนอุปกรณ เจาหนาที่จะทวงถามไปยังผูรับรองการยืมในครั้งนั้น เมื่อผานไป 1 
สัปดาหหลังจากการทวงถามและยังไมสงคืนอุปกรณ เจาหนาท่ีจะทำบันทึกขอความแจงไปยังงานบริการ
การศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา เพ่ือใหดำเนินการตามบทลงโทษของมหาวิทยาลัยตอไป 

1.16. ในกรณีผูขอใชบริการไมสงคืนอุปกรณแลวยังแสดงความเพิกเฉยหรือขาดการติดตอ หลังจากมีการทวงถาม
แลวเปนเวลา 1 ภาคการศึกษา จะถือวาผูขอใชบริการมีหนี้สินตอมหาวิทยาลัยเชียงใหม และจะไมไดรับ
อนุมัติใหสำเร็จการศึกษา 

1.17. ผูขอใชบริการตองรับผิดชอบอุปกรณที่ยืมไป หากอุปกรณที่ขอยืม เสียหาย หรือ สูญหาย จะตองจัดหา
อุปกรณซ่ึงเปนยี่หอและรุนเดียวกันมาชดใชคืนใหแกคณะการสื่อสารมวลชนทุกกรณี มิเชนนั้น จะถือวาผูขอ
ใชบริการมีหนี้สินตอมหาวิทยาลัยเชียงใหม และจะไมไดรับอนุมัติใหสำเร็จการศึกษา 

1.18. หากผูขอใชบริการไมสามารถจัดหาอุปกรณที่ชำรุดหรือสูญหายท่ีเปนยี่หอและรุนเดียวกันมาชดใชได 
จะตองจัดหาอุปกรณท่ีมีคุณสมบัติทัดเทียมกันหรือสูงกวามาชดใชแทน  

 
2. ข้ันตอนการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

2.1. ผูขอใชบริการเขาจองอุปกรณในระบบจองอุปกรณโสตทัศนูปกรณลวงหนาอยางนอย 2 วัน 
2.2. กรอกรายละเอียดกลุมวิชา เบอรโทรศัพท วัตถุประสงค สถานที่ ประเภทการยืม วันนัดหมายรับและคืน

อุปกรณ และผูรับรองใหเรยีบรอย  
2.3. เลือกอุปกรณท่ีตองการยืมใหเรียบรอย แลวกดปุมบันทึกและสงอีเมล อีเมลจะถูกสงไปท่ีผูรับรอง 
2.4. เมื่อผูรับรองคลิกรับรองแลว สถานะจะเปลี่ยนเปน “รับรองเรียบรอย” และระบบจะสงอีเมลไปถึงผูอนุมัติ

อัตโนมัติ 
2.5. เม่ือผูอนุมัติคลิกอนุมัติแลว สถานะจะเปลี่ยนเปน “อนุมัติเรียบรอย” ผูขอใชบริการสามารถมารับอุปกรณได

ตามวันท่ีไดนัดหมาย 
2.6. ผูขอใชบริการมารับอุปกรณดวยตนเองตามวันและเวลาท่ีนัดหมาย พรอมแสดงบัตรประจำตัวนักศึกษา หรือ

บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอนุญาตขับขี่เพื่อยืนยันตัวตน และจะตองตรวจสอบอุปกรณทุกชิ้นให
ครบถวนกอนนำอุปกรณออกจากพ้ืนท่ี 



2.7. เม่ือผูขอใชบริการนำอุปกรณออกจากพ้ืนท่ีแลว สถานะจะเปลี่ยนเปน “ยืม” 
2.8. ผูขอใชบริการนำอุปกรณมาคืนตามวันและเวลาที่นัดหมาย และใหเจาหนาท่ีตรวจสอบความเรียบรอยของ

อุปกรณ 
2.9. ผูขอใชบริการทำแบบประเมินความพึงพอใจการใหบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณและเจาหนาท่ีตาม QR 

code ท่ีเจาหนาท่ีไดเตรียมไว 
2.10. เมื ่อเจาหนาที่ตรวจสอบเรียบรอย จะคลิกคืนอุปกรณใหกับผู ขอใชบริการ ผูขอใชบริการสามารถใช 

Account ในการจองอุปกรณในครั้งถัดไปไดทันที ยกเวน กรณีที่เจาหนาที่ตรวจสอบแลวพบอุปกรณสูญ
หายหรือเสียหาย เจาหนาท่ีจะคลิกคืนอุปกรณชิ้นท่ีไมพบปญหา แตจะคงคางอุปกรณท่ีสูญหายหรือเสียหาย 
อยูในระบบจนกวาผูขอใชบริการจะทำการชดใชใหแลวเสร็จ เจาหนาท่ีจึงจะคลิกคืนอุปกรณและผูขอใช
บริการจึงจะสามารถใช Account ในการจองอุปกรณในครั้งถัดไปได 

 



3. วิธีการนับวันสำหรับการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

กรณีท่ี 1 การนับวันแบบปกต ิหากผูขอใชบริการตองการรับอุปกรณโสตทัศนูปกรณในวันท่ี 19 ธันวาคม 2565 ผู
ขอใชบริการจะตองจองอุปกรณฯ ในระบบลวงหนาอยางนอย 2 วัน หรือหามเกินวันท่ี 17 ธันวาคม 2565 เม่ือการยืม
อุปกรณฯ ไดรับอนุมัติแลว ผูขอใชบริการสามารถมารับอุปกรณฯ ไดในวันที่ 19 ธันวาคม 2565 โดยนับเปนวันที่ 1 
ของการยืม และจะตองนำอุปกรณมาคืนในวันท่ี 22 ธันวาคม 2565 โดยนับเปนวันท่ี 4 ของการยืม 

กรณีที ่ 2 การนับวันแบบวันคืนอุปกรณฯ ตรงกับวันหยุดราชการ หากผู ขอใชบริการตองการรับอุปกรณ
โสตทัศนูปกรณในวันท่ี 29 ธันวาคม 2565 ผูขอใชบริการจะตองจองอุปกรณฯ ในระบบลวงหนาอยางนอย 2 วัน หรือ
หามเกินวันที่ 27 ธันวาคม 2565 เมื่อการยืมอุปกรณฯ ไดรับอนุมัติแลว ผูขอใชบริการสามารถมารับอุปกรณฯ ไดใน
วันที่ 29 ธันวาคม 2565 โดยนับเปนวันที่ 1 ของการยืม และจะตองนำอุปกรณมาคืนในวันที่ 1 มกราคม 2566 โดย
นับเปนวันที่ 4 ของการยืม ซึ่งวันดังกลาวตรงกับวันหยุดราชการ ผูขอใชบริการจึงตองเลื่อนวันคืนอุปกรณไปเปนวัน
ทำการถัดไป คือ วันท่ี 2 มกราคม 2566  

 
4. ข้ันตอนการรับรองและอนุมัติการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

ท่ี ลักษณะการใชงาน ตัวอยาง ผูรับรอง ผูอนุมัติ 

1) 
กระบวนวิชาของคณะการ
สื่อสารมวลชน 

- งานท่ีไดรับมอบหมายจากกระบวน
วิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนใน
ภาคการศึกษาน้ัน ๆ  อาจารยประจำวิชา 

- หัวหนาสำนักวิชาการ
สื่อสารมวลชน 
- ประธานคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรภาพยนตร
ดิจิทัล 

2) 
ก ิจกรรมนอกหล ักส ูตร
ของน ักศ ึกษาคณะการ
สื่อสารมวลชน 

- งานกิจกรรมของคณะฯ ที่ไมอยูใน
กระบวนวิชา 
- งานสงผลงานประกวด 

อาจารยท่ีปรึกษากิจกรรมน้ัน ๆ  
- หัวหนาสำนักวิชาการ
สื่อสารมวลชน 
- ประธานคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรภาพยนตร
ดิจิทัล 

งานกิจกรรมของสโมสรนักศึกษา
คณะฯ 

ผูชวยคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา 



 
5. หมวดหมูอุปกรณ 

อุปกรณโสตทัศนูปกรณแบงออกเปน 4 หมวดหมู ดังนี้ 
5.1. อุปกรณสำหรับการถายทำขั ้นพื ้นฐาน (อาทิ กลองถายภาพ DSLR ชุดไมโครโฟนไรสาย ชุดไฟ LED 

Reflector ชุดเครื่องบันทึกเสียง ฯลฯ) 
5.2. อุปกรณสำหรับการถายทำข้ันสูง (อาทิ กลองวิดีโอ 4K ชุดไมโครโฟนไรสาย Stabilizer รางดอลลี่ ฯลฯ) 
5.3. อุปกรณสำหรับการจัดแสดงและนิทรรศการ (อาทิ เวทีสำเร็จรูป ไฟสำหรับจัดนิทรรศการ ฉากสำหรับจัด

นิทรรศการ อุปกรณประกอบฉาก ฯลฯ) 
5.4. อุปกรณประจำหลักสูตรดิจิทัลฟลม  

 จึงขอแจงใหผูขอใชบริการปฏิบัติตามระเบียบการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณสำหรับนักศึกษา
อยางเครงครัด หากผูขอใชบริการฝาฝนและไมปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหถือวามีเจตนามิชอบ คณะการสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม มีสิทธิ์ยกเลิกการยืมในครั้งนั้นทันที 
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