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คำนำ 

คู่มอืการใหบ้รกิาร การให้บรกิารหอ้งปฏบิตัิการ Studio ถ่ายภาพฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้รับบรกิาร

หรือผู้มาติดต่อใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการรับบริการ โดยได้จัดทำรายละเอียดของ

งานโดยแสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการให้บริการ ตลอดจนแผนผังการให้บริการ (Flow Chart) เพื่อให้ผู้รับบริการ

สามารถปฏิบัติตามได้ด้วยความสะดวกและรวดเร็ว และใช้เป็นมาตรฐานการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ โดยผู้รับบริการหรือ  
ผู้มาติดต่อสามารถรับบริการ และปฏิบัติตามข้ันตอนของคู่มือการให้บริการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  
 

 

                                                          งานวิชาการและวิจัย 

วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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แผนผังการให้บริการห้องปฏิบัติการ Studio ถ่ายภาพ  

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  - - - - - - - 

1  ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอใช้บริการยื่นเอกสารการขอ
ใช้บริการ 
1. ผู้ขอใช้บริการเขียนแบบฟอร์มขอใช้บริการ
ผ่านแบบฟอร์มขอยืมครุภัณฑ์ถ่ายภาพสตูดิโอ
และห้องปฏิบัติการสตูดิโอให้ครบถ้วน 
2. ผู้ขอใช้บริการนำแบบฟอร์มขอยืมครุภัณฑ์
ถ่ายภาพสตูดิโอและห้องปฏิบัติการสตูดิโอแก่
เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลห้อง STUDIO ถ่ายภาพ 
3. ผู้ขอใช้บริการต้องย่ืนเอกสารขอใช้บริการ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ 

1. ผู้ขอใช้
บริการ 
2.อาจารย์ที่
ปรึกษา/ผู้
ควบคุม 
3. เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลห้อง 
STUDIO 
ถ่ายภาพ 

1.แบบฟอร์ม
ขอยืมครุภัณฑ์
ถ่ายภาพ
สตูดิโอและ
ห้องปฏิบัติการ
สตูดิโอ 

ล่วงหน้า  
3 วัน 
ทำการ 

1.ฝ่ายบริการ
สื่อ ชั้น15 
2. เว็บไซต์ 
วิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อ
การสังคม 
3. Line 
เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล
ห้อง STUDIO 
ถ่ายภาพ 

ไมม่ีค่า
ธรรม 
เนียม 

พระราช 
บัญญัติ 
ว่าด้วยการ 
กระทำ
ความผิด
เกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ 
มาตรา 20 

2 

 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบตารางทับซ้อน 
1. ตรวจสอบวันที่/เวลา ที่ขอใช้บริการว่ามีการ
ทับซ้อนกับงานอื่นๆ หรือไม่ ถ้าทับซ้อนจะแจ้ง
ผู้ขอใช้บริการว่าไม่สามารถให้บริการได้ในวัน/
เวลาดังกล่าว 
2. หากมีการทับซ้อนจะให้สิทธิกับการขอใช้
บริการที่มาเป็นลำดับแรกก่อน(ถ้าไม่ทับซ้อนให้
ไปที่ข้ันตอนที่3 ถ้าทับซ้อนให้ไปที่ข้ันตอนที่1) 
 

1. เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลห้อง 
STUDIO 
ถ่ายภาพ 
2. ผู้ขอใช้
บริการ 

1.แบบฟอร์ม
ขอยืมครุภัณฑ์
ถ่ายภาพ
สตูดิโอและ
ห้องปฏิบัติการ
สตูดิโอ 
 

3-5 นาที 1. Line 
เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล
ห้อง STUDIO 
ถ่ายภาพ 
2. Line ผู้ขอใช้
บริการ 

ไมม่ีค่า
ธรรม 
เนียม 

- 

เร่ิมต้น 

ผู้ขอใช้บริการยื่นเอกสาร 

การขอใช้บริการ 

 

ตรวจสอบตาราง 
ทับซ้อน 

1 

ไม่ทับซ้อน 

ทับซ้อน 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

3  ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสาร 
1. . ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นใน
แบบฟอร์มว่าครบถ้วนหรือไม่ได้แก่ ชื่อผู้ขอใช้
บริการ วัน เวลา  รายละเอียดอุปกรณ์ต่างๆ 
และการลงลายมือชื่อผู้ขอยืมและอาจารย์ผู้
ควบคุม ถ้าไม่ครบถ้วนจะต้องแจ้งให้ผู้ขอใช้
บริการทำการแก้ไข (ถ้าไม่เรียบร้อยให้ไปที่
ข้ันตอนที่1 ถ้าเรียบร้อยให้ไปที่ข้ันตอนที่4) 

1. เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลห้อง 
STUDIO 
ถ่ายภาพ 
2. ผู้ขอใช้
บริการ 

1.แบบฟอร์ม
ขอยืมครุภัณฑ์
ถ่ายภาพ
สตูดิโอและ
ห้องปฏิบัติการ
สตูดิโอ 

3-5 นาที 1. Line 
เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล
ห้อง STUDIO 
ถ่ายภาพ 
2. Line ผู้ขอใช้
บริการ 

ไมม่ีค่า
ธรรม 
เนียม 

- 

4  ขั้นตอนที่ 4 อนุมัติการขอใช้บริการ 
1. เมื่อตรวจสอบเอกสารการขอใช้บริการที่มี
ความเรียบร้อยแล้ว รอการอนุมัติขอใช้บริการ 
จากเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลห้อง STUDIO ถ่ายภาพ
และรองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 

1. เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลห้อง 
STUDIO 
ถ่ายภาพ 
2. รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

1.แบบฟอร์ม
ขอยืมครุภัณฑ์
ถ่ายภาพ
สตูดิโอและ
ห้องปฏิบัติการ
สตูดิโอ 

ภายใน 3 
วันทำการ
หลังการย่ืน

เอกสาร 

1. Line 
เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล
ห้อง STUDIO 
ถ่ายภาพ 
2. Line ผู้ขอใช้
บริการ 

ไมม่ีค่า
ธรรม 
เนียม 

- 

5  ขั้นตอนที่ 5 ลงตารางขอใช้ห้องปฏิบัติงาน 
1. ลงตารางตามลำดับ วัน เวลาตามคำขอใช้
บริการผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือความสะดวก
และรวดเร็วในการตรวจสอบตารางขอใช้ห้อง
ปฏิบัติงาน ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตจากแหล่ง
ใดก็ได้  

1. เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลห้อง 
STUDIO 
ถ่ายภาพ 

1. google 
calendar 

2-5 นาที 1. google 
calendar 

ไมม่ีค่า
ธรรม 
เนียม 

- 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

1 

เรียบร้อย 

ไม่เรียบร้อย 

อนุมัติการขอใช้บริการ 

ลงตารางขอใช้ห้องปฏิบัติงาน 

2 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

6  ขั้นตอนที่ 6 จัดเตรียมครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้
สำหรับการขอใชห้้องปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลห้อง STUDIO ถ่ายภาพ
จัดเตรียมครุภัณฑ์และห้องปฏิบัติงานให้พร้อม
ใช้งาน โดยตรวจเช็คความเรียบร้อยของ
อุปกรณ์ต่างๆ ภายในห้อง STUDIO ถ่ายภาพ
ให้มีสภาพที่สมบูรณ์ ครบถ้วน พร้อมให้บริการ
แก่ผู้ขอใช้บริการ 

1. เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลห้อง 
STUDIO 
ถ่ายภาพ 

- ล่วงหน้าอย่าง
น้อย 30 นาที 

ก่อนการ
ให้บริการ 

- ไมม่ีค่า
ธรรม 
เนียม 

- 

7  ขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการให้บริการการขอใช้
ห้องปฏิบัติงานตามวัน เวลาที่ขอใช้บริการ 
1. ให้บริการห้องปฏิบัติการ STUDIO ถ่ายภาพ 
ตามวัน เวลา ที่ขอใช้บริการ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลห้อง STUDIO ถ่ายภาพ 
คอยควบคุม ดูแลการขอใช้บริการ และคอย
ช่วยเหลือสนับสนุนในกรณีที่ผู้ขอใช้บริการ
ประสบปัญหาต่างๆ  

1. เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลห้อง 
STUDIO 
ถ่ายภาพ 
2. ผู้ขอใช้
บริการ 

- ตามระยะเวลา
ที่ขอใช้บริการ 

1. ห้องปฏิบัติการ
STUDIO 
ถ่ายภาพ (702) 

ไมม่ีค่า
ธรรม 
เนียม 

- 

8  
 
 

 

ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบครุภัณฑ์หลังใช้งาน 
1.เมื่อผู้ขอใช้บริการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลห้อง STUDIO ถ่ายภาพ 
ทำการตรวจสอบความเรียบร้อยของครุภัณฑ์
และห้องปฏิบัติงาน ให้มีสภาพที่ครบถ้วน
สมบูรณ์  

1. เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลห้อง 
STUDIO 
ถ่ายภาพ 
2. ผู้ขอใช้
บริการ 

1. google 
calendar 

2-5 นาที 1. ห้องปฏิบัติการ
STUDIO 
ถ่ายภาพ (702) 

ไมม่ีค่า
ธรรม 
เนียม 

ประมวล
กฎหมาย
อาญา 
มาตรา 358 

2 

3 

จัดเตรียมครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้

สำหรับการขอใช้ห้องปฏิบัติงาน 

ดำเนินการให้บริการการขอใช้ห้อง

ปฏิบัติงานตามวัน เวลาที่ขอใช ้

ตรวจสอบครุภัณฑ์หลงัใช้งาน 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

9  ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บครุภัณฑ์ และปิดห้อง
ปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลห้อง STUDIO ถ่ายภาพ 
จัดเก็บครุภัณฑ์ ต่างๆ ให้เรียบร้อย 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลห้อง STUDIO ถ่ายภาพ ทำ
การปิดห้องปฏิบัติงาน STUDIO ถ่ายภาพ  
 

 

1. เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลห้อง 
STUDIO 
ถ่ายภาพ 

- ไม่เกิน 30 
นาที หลังการ

ให้บริการ 

- ไมม่ีค่า
ธรรม 
เนียม 

- 

  - - - - - - - 

 

 

 

3 

จัดเก็บครุภัณฑ์ และปิดห้องปฏบิัติงาน 

 

เสร็จสิ้น 
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Flowchart ข้ันตอนการให้บริการห้องปฏิบัติการ Studio ถ่ายภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ผู้ขอใช้บริการยื่นเอกสาร 

การขอใช้บริการ 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบตาราง 
ทับซ้อน 

เรียบร้อย 

ทับซ้อน 

ไม่ทับซ้อน 

อนุมัติการขอใช้บริการ 

จัดเตรียมครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้

สำหรับการขอใช้ห้องปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบครุภัณฑ์หลงัใช้งาน 

ดำเนินการให้บริการการขอใช้ห้อง

ปฏิบัติงานตามวัน เวลาที่ขอใช ้

ลงตารางขอใช้ห้องปฏิบัติงาน 

จัดเก็บครุภัณฑ์ และปิดห้องปฏบิัติงาน 

 

เสร็จสิ้น 

ไม่เรียบร้อย 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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1. พรบ. (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 มาตรา 20  

 พรบ. (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 มาตรา 20 ประเด็นท่ีแก้ไข  ในกรณีท่ีขอใหม้ีคำส่ังระงับการทำให้แพร่หลาย

หรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้น ออกจากระบบคอมพิวเตอร์ได้ เพิ่มเติม “ข้อมูลคอมพิวเตอร์ท่ีเป็นความผิดอาญา

ตามกฎหมายเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา หรือ กฎหมายอื่นซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นมีลักษณะขัดต่อความสงบ

เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน..” ในกรณีท่ีมีการทำให้แพร่หลายซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ท่ีมีลักษณะขัด

ต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน รัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ           

กล่ันกรองก่อนแสดงพยานหลักฐานต่อศาลท่ีมีเขตอำนาจขอให้มีคำส่ังระงับการทำให้แพร่หลายหรือลบ            

ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นออกจากระบบคอมพิวเตอร์ ในกรณีท่ีศาลมีคำส่ังให้ระงับการทำให้แพร่หลายหรือลบ

ข้อมูลคอมพิวเตอร์ พนักงาน เจ้าหน้าท่ีจะทำการระงับการทำให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นเอง    

หรือจะส่ัง ให้ผู้ให้บริการระงับการทำให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นก็ได้ ท้ังนี้ ให้รัฐมนตรีประกาศ    

กำหนด หลักเกณฑ์ ระยะเวลา และวิธีการปฏิบัติ 

2. ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 358 

 ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 358 ผู้ใดทำให้เสียหาย ทำลาย ทำให้เส่ือมค่าหรือทำให้ไร้ประโยชน์ ซึ่ง

ทรัพย์ของผู้อื่นหรือผู้อื่นเป็นเจ้าของรวมอยู่ด้วย ผู้นั้นกระทำความผิดฐานทำให้เสียทรัพย์ ต้องระวางโทษจำคุกไม่

เกิน 3 ปี หรือปรับไม่เกิน 60,000 บาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 
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ภาคผนวก ข 

อ่ืน ๆ 

(เช่น แบบฟอร์ม, คำสั่ง, รูปภาพประกอบ ฯลฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

แบบฟอร์มขอยืมครุภัณฑ์ถ่ายภาพสตูดิโอและห้องปฏิบัติการสตูดิโอ 
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ครุภัณฑ์ถ่ายภาพสตูดิโอและห้องปฏิบัติการสตูดิโอถ่ายภาพ 
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ตัวอย่างการปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการสตูดิโอถ่ายภาพ 

 

 


