
คูมือการปฏิบัติงาน 
การขอขอมูลภาพกลองวงจรปด (CCTV) 

คณะการส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใชเปนคูมือและแนวทางการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลภาพกลองวงจรปดของผูปฏิบัติงาน 
1.2 เพ่ือใชเปนคูมือการใชบริการขอขอมูลภาพกลองวงจรปดของผูรับบริการ 

 

2. ขอบเขต 
กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลภาพกลองวงจรปดของผูปฏิบัติงาน และกําหนดข้ันตอน

การใชบริการขอขอมูลภาพกลองวงจรปด ของคณาจารย บุคลากร นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม รวมถึงผูขอรับบริการจากหนวยงานตาง ๆ ท่ีไดรับความเสียหายหรือมีสวนไดเสียทางคดี
ความ ในการขอดูภาพวิดีโอ และขอคัดลอกขอมูลภาพ  
 

3. คําจํากัดความ 
คําจํากัดความนี้ เพ่ือใชสําหรับการปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ตามภารกิจหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมาย

และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามขอบเขตงานการขอขอมูลกลองวงจรปด ซ่ึงประกอบดวย 
ผูขอรับบริการ หมายถึง คณาจารย บุคลากร นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

รวมถึงผูขอรับบริการจากหนวยงานตาง ๆ ท่ีไดรับความเสียหายหรือมีสวนไดเสียทางคดีความ 
ผูใหขอมูลภาพ หมายถึง คณะการสื่อสารมวลชน 
อุปกรณในการรับขอมูลภาพ หมายถึง อุปกรณจัดเก็บขอมูลแบบพกพาขนาดเล็ก เชื่อมตอการใชงานผาน

พอรต USB  
 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 ผูชวยคณบดีฝายบริหารท่ัวไป สั่งการและปฏิบัติการแทนคณบดีดานบริหารท่ัวไป 
4.2 ผูชวยคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ผูรับรองการขอดูไฟลภาพของนักศึกษามหาวิทยาลัย 

เชียงใหม ภายนอกคณะการสื่อสารมวลชน 
4.3 อาจารยท่ีปรึกษา ผูรับรองการขอดูไฟลภาพของนักศึกษาภายในคณะ 
4.4 เลขานุการคณะ ผูรับรองการขอดูไฟลภาพของบุคลากรภายในคณะและบุคคลภายนอก และกํากับ

ดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป 
4.5 หัวหนางานบริหารท่ัวไป กํากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของหนวยอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ 
4.6 หัวหนาหนวยอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหนวยอาคาร

สถานท่ี และยานพาหนะ 
4.7 เจาหนาท่ีหนวยอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ ดูแล สํารวจ ตรวจสอบ/ตรวจเช็ค แกปญหาระบบ

กลองวงจรปด และรายงานหัวหนางานซ่ึงเปนผูบังคับบัญชา เปนผูใหขอมูลภาพ รับแบบคําขอขอมูลภาพกลอง
วงจรปด  

 



 
 

5. สถานท่ีใหบริการรับแจงและติดตอขอรับภาพ 
ผูขอรับบริการท่ีไดรับความเสียหายหรือมีสวนไดเสียทางคดีความ สามารถติดตอขอขอมูลภาพท่ีบันทึกได

จากกลองวงจรปด ท่ีอยูในความรับผิดชอบของคณะการสื่อสารมวลชน ไดจากหนวยอาคารสถานท่ี และ
ยานพาหนะ สํานักงานคณะ ชั้น 1 อาคารบริหาร คณะการสื่อสารมวลชน 
 
6. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการในวันและเวลาราชการ (วันจันทร - วันศุกร เวลา 08.30 – 16.30 น. หยุดวันเสาร - วัน
อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ) 
 

7. ข้ันตอนการขอขอมูลภาพกลองวงจรปด  
7.1 ผูขอรับบริการ 

1) ขอรับฟอรมขอขอมูลภาพกลองวงจรปด ไดท่ีหนวยอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ สํานักงาน
คณะ ชั้น 1 อาคารบริหาร คณะการสื่อสารมวลชน หรือดาวนโหลดจาก https://cmu.to/kO4Hk  

2) เขียนคํารองตามแบบท่ีกําหนด โดยผูมีสวนไดเสียมายื่นคํารองดวยตัวเองหรือรับมอบอํานาจ 
พรอมแจงรายละเอียด วันเวลา สถานท่ีเกิดเหตุ และเหตุผลความจําเปนในการขอภาพ และดําเนินการ 

- กรณีท่ี 1 ขอดูภาพวิดีโออยางเดียวเพ่ือตรวจสอบเบื้องตนใหขอรับรองจากผูรับรองการขอดูไฟล
ภาพ แบงเปน  

• นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน ขอรับรองจากอาจารยท่ีปรึกษา 

• นักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม ภายนอกคณะการสื่อสารมวลชนขอรับรองจากผูชวย
คณบดีฝายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะการสื่อสารมวลชน 

• บุคลากรคณะการสื่อสารมวลชน และบุคคลภายนอกขอรับรองจากเลขานุการคณะ 
- กรณีท่ี 2 ขอดูภาพวิดีโอและบันทึกไฟลภาพนิ่งและหรือภาพวิดีโอ ใหจัดเตรียมสื่อบันทึกขอมูล

มาเอง พรอมยื่นเอกสารและหลักฐานตามท่ีกําหนด ตองมายื่นขอภาพนับจากวันเกิดเหตุโดยเร็วท่ีสุดเนื่องจาก
ระบบจะมีการบันทึกภาพทับภายใน 30 วัน 

3) ยื่นคํารองไดท่ีหนวยอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ สํานักงานคณะ ชั้น 1 อาคารบริหาร คณะ
การสื่อสารมวลชน 

4) ขอรับขอมูลภาพ ณ หนวยอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ สํานักงานคณะ ชั้น 1 อาคารบริหาร 
คณะการสื่อสารมวลชน 

5) เปนผูรับผิดชอบและจัดหาอุปกรณในการรับขอมูลภาพ  
7.2 ผูใหขอมูลภาพ 

1) รับฟอรมขอขอมูลภาพกลองวงจรปด  
2) ตรวจสอบเอกสาร  
3) พิจารณาเพ่ือนัดหมายการดู/รับขอมูลภาพ  

https://cmu.to/kO4Hk


4) ลงความเห็นในฟอรมขอขอมูลภาพกลองวงจรปด และเสนอเรื่องผานหัวหนาหนวย หัวหนางาน 
เลขานุการคณะ ผูชวยคณบดีฝายบริหารท่ัวไปเพ่ือพิจารณาอนุญาตใหขอมูลภาพกลองวงจรปด 

5) การดําเนินงานท่ีเก่ียวของจนถึงแจงผลการขอคัดลอกขอมูลภาพ 
 

8. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบกรณีขอบันทึกไฟลภาพนิ่งและหรือภาพวิดีโอ 
8.1 สําเนาบันทึกประจําวันจากสถานตีํารวจฯ หรือหนังสือจากหนวยงานผูรับผิดชอบคดี และสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือเดินทาง (Passport) หรือสําเนาบัตรท่ีมีหมายเลขประจําตัว
ประชาชน  

8.2 กรณี มอบอํานาจ 
1) หนังสือมอบอํานาจ 
2) เอกสารตามขอ 8.1 
3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาหนังสือเดินทาง (Passport) หรือสําเนาบัตรท่ีมี

หมายเลขประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 
 

9. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
9.1 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
9.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
9.3 ประกาศความเปนสวนตัว เก่ียวกับการใชกลองวงจรปดภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

10. ขอกําหนดเพ่ิมเติม 
คณะการสื่อสารมวลชน 
- ไมรับผิดชอบในการยืนยันหรือรับรองการถูกตัดตอหรือการเปลี่ยนแปลงขอมูลภาพ 
- ไมรับผิดชอบการนําภาพไปใชแลวเกิดความเสียหายตอบุคคลท่ี 3 
- จะเก็บขอมูลภาพท่ีขอคัดลอกขอมูลภาพไวแลวไมเกิน 30 วัน หลังจากนั้นจะทําการลบขอมูลภาพดังกลาว 

โดยจะไมรับผิดชอบความเสียหายท่ีเกิดข้ึนในภายหลังท้ังสิ้น  
- ในกรณีท่ีไมสามารถสงมอบขอมูลภาพตามท่ีขอคัดลอกขอมูลภาพ เนื่องจากอุปกรณระบบกลองโทรทัศน

วงจรปดชํารุด หรือขอมูลภาพถูกบันทึกทับไปแลว หรือสาเหตุอ่ืนใด คณะการสื่อสารมวลชนจะไม
รับผิดชอบความเสียหายท่ีเกิดข้ึนท้ังสิ้น และจะฟองรองเรียกคาเสียหายจากคณะการสื่อสารมวลชนมิได 

 

11. ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ผูดําเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ผูขอรับบริการ ขอรับฟอรมขอขอมูลฯ 5 นาที - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

ผูขอรับบริการ - เขียนคํารอง พรอมยื่นเอกสารและ
หลักฐาน 

10 นาที 
 
(+3 ชั่วโมง) 

- ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

- เอกสารและหลักฐาน 



ผูดําเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
- กรณีการขอดูภาพวิดีโออยางเดียวเพ่ือ

ตรวจสอบเบื้องตนใหขอรับรองจากผู
รับรองการขอดูไฟลภาพ แบงเปน  

• นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน  
ขอรับรองจากอาจารยท่ีปรึกษา 

• นักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ภายนอกคณะการสื่อสารมวลชน
ขอรับรองจากผูชวยคณบดีฝาย
พัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะการ
สือ่สารมวลชน 

• บุคลากรคณะการสื่อสารมวลชน 
และบุคคลภายนอกขอรับรองจาก
เลขานุการคณะ 

ผูใหขอมูลภาพ รับฟอรมขอขอมูลภาพกลองวงจรปด  
ตรวจสอบเอกสาร  

5 นาที - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

- เอกสารและหลักฐาน 
ผูใหขอมูลภาพ พิจารณาเพ่ือนัดหมายดู/รับขอมูลภาพ  

- กรณี ขอคัดลอกขอมูลภาพ 1 - 3 จุด 
ระยะเวลาไมนอยกวา 3 วัน นับจากวันท่ี
แจงขอคัดลอกขอมูลภาพ  

- กรณี ขอคัดลอกขอมูลภาพ มากกวา         
4 จุด ข้ึนไป ระยะเวลาอยูในดุลพินิจของ
เจาหนาท่ี โดยจะแจงผลความคืบหนา      
ทุก ๆ ไมนอยกวา 7 วัน นับจากวันท่ีแจง
ขอคัดลอกขอมูลภาพ 

5 นาที  

ผูใหขอมูลภาพ - ตรวจสอบขอมูลภาพกลองวงจรปด  
- ลงความเห็นในฟอรมขอขอมูลภาพกลอง

วงจรปด และเสนอเรื่อง  

30 นาที - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

หัวหนาหนวย  
หัวหนางาน  
เลขานุการคณะ 

- ตรวจสอบ  
- พิจารณาใหขอเสนอคิดเห็น 

30 นาที - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

ผูชวยคณบดีฝาย
บริหารท่ัวไป 

พิจารณาอนุญาตใหขอมูลภาพกลองวงจรปด  3 ชั่วโมง - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

-  



ผูดําเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ผูใหขอมูลภาพ ประสานผูขอรับบริการ 

- แจงผลการพิจารณา 
- นัดหมายดูกลองวงจรปด และบันทึก

ขอมูล 

5 นาที  

ผูใหขอมูลภาพ 
ผูขอรับบริการ 

ดูกลองวงจรปด และบันทึกขอมูล 1 ชั่วโมง  

ผูขอรับบริการ ลงชื่อรับขอมูลภาพกลองวงจรปด  1 นาที - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

ผูใหขอมูลภาพ จัดเก็บขอมูลการใหบริการ 5 นาที  
 
 



คําขอขอมูลภาพกลองวงจรปด (CCTV) 
คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

ชื่อ-สกุล ......................................................................................... เลขบัตรประชาชน ............................................. 
 อาจารย   บุคลากร   นักศึกษา ชั้นปท่ี .................. รหสันักศึกษา ................................................ 
 อ่ืน ๆ (ระบุ) ......................................................................................................................................................... 
เบอรโทรศัพท ........................ e-mail .................................................................. LINE ID ..................................... 
ขอขอมูลภาพกลองวงจรปด ดวยเหตุ ......................................................................................................................... 
ในวันท่ี ................................................... เวลา .......... น. ถึงวันท่ี .................................................... เวลา .......... น. 
บริเวณท่ีตองการขอขอมูลภาพ .................................................................................................................................. 
 1. ขอดูภาพวิดีโออยางเดียว 

โดยไดรับการรับรองจาก (ลงชื่อ) ................................................................. ผูรับรอง วันท่ี............................. 
 2. ดูภาพวิดีโอและบันทึกไฟล  ภาพนิ่ง   ภาพวิดีโอ 

โดยไดจัดเตรียมสื่อบันทึกขอมูลมาเอง พรอมท้ังแนบเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 สําเนาบันทึกประจําวันจากสถานีตํารวจฯ หรือหนังสือจากหนวยงานผูรับผิดชอบคดี 
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือเดินทาง (Passport) หรือสําเนาบัตรท่ีมีหมายเลข
ประจําตัวประชาชน 
กรณีมอบอํานาจ เพ่ิมเอกสาร (ถามี) 
 หนังสือมอบอํานาจ  
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาหนังสือเดินทาง (Passport) หรือสําเนาบัตรท่ีมีหมายเลข
ประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 

ขาพเจาไดอานและตกลงยินยอมตามขอตกลง PDPA ขอมูลสวนบุคคล พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ ประกาศความเปนสวนตัว เก่ียวกับการใชกลองวงจรปดภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม และเง่ือนไขการ
ใหบริการของคณะการสื่อสารมวชน  
(ลงชื่อ) ......................................................................... ผูขอขอมูล วันท่ี.................................................................... 
 

เรียน ผูชวยคณบดีฝายบริหารท่ัวไป 
....................................................................................................................................................................................  
 (ลงชื่อ) ........................................................................ ผูใหขอมูล วันท่ี ................................................................... 
ขอส่ังการ   อนุญาต  ไมอนุญาต  อ่ืน ๆ .............................................................................................. 
 

(ลงชื่อ) .................................................................................. 
(ผูชวยศาสตราจารยนันทสิทธิ์ กิตติวรากูล) 
รักษาการแทนผูชวยคณบดีฝายบริหารท่ัวไป 

วันท่ี .................................................................... 
 

การใหขอมูลภาพกลองวงจรปด                                    วันท่ี .................................................................... 
 ดูภาพวิดีโออยางเดียว   ดภูาพวิดีโอและบันทึกเปนภาพน่ิง   ดูภาพวิดีโอและบันทึกเปนไฟล 
(ลงช่ือ) ........................................................... ผูขอขอมลู   (ลงช่ือ) ........................................................... ผูใหขอมลู 
วันท่ี ....................................................................         วันท่ี .................................................................... 

สําหรับเจาหนาท่ี 




