
ชื่องาน : คู่มือการยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ห้องโสตทัศนูปกรณ์ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 นักศึกษาวิทยาลัยนิเทศศาสตร์ ที่มีความประสงค์ในการยืม-คืนอุปกรณเ์กี่ยวกับด้านนิเทศศาสตร์ สำหรับ

ประกอบการเรียนการสอนโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. การลงทะเบียนยืม ผู้ยืมต้องลงทะเบียน/สมัครสมาชิก ด้วยบัตรนักศึกษาและกรอกแบบฟอร์มยืมอุปกรณ์ 

2. การตรวจสอบอุปกรณ์ ก่อนยืม ผู้ยืมต้องตรวจสอบสภาพกล้องและอุปกรณ์เสริมอย่างละเอียด เช่น แบตเตอรี่ 

เลนส์ สายชาร์จ และอ่ืนๆ ร่วมกับเจ้าหน้าที่  และหลังจากคืนอุปกรณ์ เจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบอีกครั้งเพ่ือ

ยืนยันว่าสภาพของอุปกรณ์ยังคงเหมือนเดิม 

3. ระยะเวลาการยืม มีการกำหนดระยะเวลาการยืมที่ชัดเจน เช่น ยืมได้ไม่เกิน 3-7 วัน หากต้องการยืมต่อ ผู้ยืมต้อง

แจ้งและขออนุญาตก่อนวันครบกำหนด 

4. การใช้งานและความรับผิดชอบ ผู้ยืมต้องดูแลรักษากล้องและอุปกรณ์เสริมให้อยู่ในสภาพดีและใช้งานตาม

วัตถุประสงค์ที่กำหนด ห้ามดัดแปลงหรือถอดประกอบอุปกรณ์กล้องด้วยตนเอง 

5. การคืนอุปกรณ์ ผู้ยืมต้องคืนอุปกรณ์ตามวันและเวลาที่กำหนด อุปกรณ์ต้องอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติ หาก

พบว่าอุปกรณ์เสียหายหรือสูญหาย ผู้ยืมต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมหรือทดแทน 

6. ข้อจำกัดในการยืม ในการนำอุปกรณ์ไปใช้งาน เช่น ห้ามนำอุปกรณ์ออกนอกสถานที่ที่กำหนด หรือใช้งานใน

สภาพแวดล้อมที่อาจทำให้อุปกรณ์เสียหาย 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
อาคารเรียน CCA Media Center วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์-ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่ 08.30 – 15.30 น. 
หมายเหตุ : ปิดบริการ เสาร์-อาทิตย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1 ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนของ
ผู้ใช้บริการ (นักศึกษา 

10 นาที 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา 

2 ตรวจสอบรายการอุปกรณ์ต่างๆที่ยืม จัด
อุปกรณ์ตามรายการที่ยืม 

15 นาที 

3 จัดเตรียมอุปกรณ์ ให้พร้อมและตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการที่ยืมก่อนให้ยืม
อุปกรณ์ 

15 นาที 

4 ทดสอบการใช้งาน เบื้องต้น 15 นาที 
5 ตรวจสอบอุปกรณ์ ตามรายการที่ยืม พร้อม

กับตรวจเช็คสภาพใช้งานของอุปกรณ์ ทำ
ความสะอาดและจัดเก็บ 

15 นาที 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1. แบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์สำหรับการถ่ายทำ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
2. บัตรสมาชิก อายุ 1 ปี 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1 วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม โทร. 065 242 7588 

Facebook : วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อคู่มือ 
1 แบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์สำหรับการถ่ายทำ 
2 แบบฟอร์มการยืมอุปกรณ์ประกอบการเรียนการสอน 
3 ใบลงทะเบียนผู้ใช้บริการ 

 
 
 
 



 

 



 
 
 
 


