
คู่มือสําหรับประชาชน  :  การบริการ ยืม-คืนเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ (ภายนอก) 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ   :   คณะวารสารศาสตร์และสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์
กระทรวง : สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน การบริการ ยืม-คืนเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ (ภายนอก)  
2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ งานเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา คณะวารสารศาสตร์และสื่อสารมวลชน  

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ 
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง  

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ  บริการทั่วไป 
 

7. พื้นที่ให้บริการ ภายนอก  
 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
     ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

 

9.  ข้อมูลสถิติ     - 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใชใ้นระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

 การอนุมัติเก่ียวกับการยืม-คนื เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ (ภายนอก)  
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11. ช่องทางการให้บริการ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

สถานทีใ่ห้บรกิาร  
  งานเทคโนโลยีและโสตทัศนศกึษา คณะวารสารศาสตร์และสื่อสารมวลชน  
  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
  99 ม.18 ถนนพหลโยธิน ตําบลคลองหน่ึง อําเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12121 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
      เปิดให้บริการตลอด 7 ช่ัวโมง 
    วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี   วันศุกร ์
    มีพักเที่ยง 
  เวลาเปิดรับคาํขอ เวลาเปิดรับคําขอ  08.30 น.    
     เวลาปิดรับคําขอ  16.30 น. 

หมายเหตุ : 1. เป็นนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่เก่ียวข้อง 
       2. กรณีเกิดการชํารุดหรือสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ทุกกรณีภายใน 10 วัน นับต้ังแต่วันส่งคืน 
 
12.   หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 

1. นักศึกษาต้องย่ืนเอกสารการยืมเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์  ตามแบบฟอร์มที่คณะวารสารศาสตร์ฯกําหนด
ทุกครั้งโดยระบุระยะเวลาการใช้งานและรายละเอียดอ่ืนที่เก่ียวข้องอย่างครบถ้วน    โดยมีเวลากําหนด
ให้ยืมได้ ครั้งละ 3 วัน ต่อครั้ง  

2. นักศึกษาต้องมีคํารับรองจากอาจารย์ประจําวิชาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาน้ัน หรือหัวหน้ากลุ่มวิชา 
กรณีเพ่ือดําเนินกิจกรรมที่ไม่อยู่ในวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 

3. การยืมเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์นักศึกษาจะต้องตรวจสอบจํานวนและสภาพเครื่องมือ โสตทัศนูปกรณ์
ตลอดจนดูแลรักษาเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและลงนามรับของตามแบบฟอร์ม
ขอยืม-คืนเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ 

4. การคืนเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์  นักศึกษาจะต้องลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานทุกครั้งมิฉะน้ันจะถือว่า
คณะฯ ยังไม่ได้รับของคืน และนักศึกษาจะต้องคืนภายในเวลาที่กําหนด 

5. ในกรณีนักศึกษาไม่สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะฯ  กําหนด   นักศึกษาจะต้องคืนเคร่ืองมือ
โสตทัศนูปกรณ์ภายในเวลาที่งานเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษากําหนดและในกรณีสําเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรที่คณะฯ กําหนด จะต้องคืนเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ทุกรายการทันทีที่สําเร็จการศึกษา 

 
 
 



3 
 

6. เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ที่  รับ-คืน  จะต้องเป็นเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ตรงกับที่นักศึกษาลงลายมือช่ือ
รับไปคร้ังแรก  และหมายเลขเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์น้ันจะต้องไม่มีร่องรอยการเปลี่ยนแปลงขูด /ลบ 
หรือแก้ไข 

7. เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์หากเกิดการชํารุดเสียหาย  โดยไม่สามารถซ่อมได้ หรือสูญหาย ซึ่งเกิดจากความ
ประมาทของนักศึกษาให้ซื้อทดแทน โดยใช้ย่ีห้อเดิมหรือเทียบเคียงกับเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์เดิม  และ
หากไม่สามารถหาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์มาคืนได้  นักศึกษาจะต้องชดใช้เป็นเงินตามอัตรามูลค่าของ
ทรัพย์สินน้ัน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลา
ให้ 

บริการ

หน่วย
เวลา  
(นาที 

ช่ัวโมง วัน 
วันทําการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

1 
 

วัน งานเทคโนโลยีและโสต
ทัศนศึกษา  

ผู้ย่ืนคําขอผ่าน
หลักเกณฑ์  

3 การพิจารณา
และการลงนาม
อนุมัติ 

เสนอการพิจารณาและลง
นามอนุมัติ 

4 วัน งานเทคโนโลยีและโสต
ทัศนศึกษาและคณะ
วารสารศาสตร์ฯ มธ. 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

เป็นการแจ้งผลการพิจารณา
อนุมัติ/ไม่ 

1 วัน งานเทคโนโลยีและโสต
ทัศนศึกษา  

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 6 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 

 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  

2 เอกสารอ่ืน ๆ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ - 1 ฉบับ  

 
หมายเหตุ เอกสารยืนยันตัวตนเลือกใช้ตามข้อ1 หรือ ข้อ 2 

 
16.ค่าธรรมเนยีม 
รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
      
17.ช่องทางการร้องเรียน 

• ร้องเรียนด้วยตนเอง / คณะวารสารศาสตร์และสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
99 ม.18 ถนนพหลโยธิน ตําบลคลองหน่ึง อําเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12121 
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18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
ตัวอย่าง 

 
19.หมายเหตุ - 


