
 

 

 
   

 

 
 

 

คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 

คู่ มื อ ก า ร ใ ช้ ง า น  
ร ะ บ บ ยื ม อุ ป ก ร ณ์ โ ส ต ทั ศ นู ป ก ร ณ์ อ อ น ไ ล น์   

ส า ห รั บ นั ก ศึ ก ษ า  



 
 

 
 

 
เข้าผ่านเว็บไซต์คณะ  https://www.masscomm.cmu.ac.th/ 

 
 

เลื่อนลงไปแล้วคลิกลิงก์ Mass Comm SIS ส าหรับเข้าหน้าโฮมเพจ 

 
 

วิธีเขา้หน้าโฮมเพจ 

https://www.masscomm.cmu.ac.th/


 

1. การเข้าสู่ระบบ 
 - คลิก Login  

 
 - ให้ Login โดยใช้  CMU IT Account (CMU email) เท่านั้น เพ่ือเข้าสู่ระบบ    

ขั้นตอนการใช้งานระบบยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ออนไลน์  

 



 

 - เมื่อ Log in เข้ามาแล้วให้คลิกตรงลิงก์ “ระบบยืม-คืนครุภัณฑ์หน่วยโสตทัศนูปกรณ์”  

 
 

2. การใช้งานระบบ  
 - เมื่อเข้าระบบได้แล้ว จะมีกล่อง Pop up แจ้งระเบียบเบื้องต้นให้นักศึกษาอ่านระเบียบ
ใหเ้รียบร้อย และปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

 
 



 

- นักศึกษาจะเห็นไอคอนขึ้นมา 6 ไอคอน แต่จะสามารถใช้งานได้ 3 ไอคอน คือ “ตรวจสอบ
สถานะครุภัณฑ์”, “จัดการจอง” และ “แบบฟอร์มแจ้งปัญหา/ข้อเสนอแนะ” 

 
2.1 ไอคอนตรวจสอบสถานะครุภัณฑ์  

- นักศึกษาสามารถตรวจสอบสถานะครุภัณฑ์ทั้งหมด หรือจะตรวจสอบทีละหมวดหมู่ก็ได้ว่า
ครุภัณฑ์ที่ต้องการยืมขึ้นสถานะ “พร้อมใช้งาน” “จอง” หรือ “ยืม” 

- หากครุภัณฑ์ขึ้นสถานะ “พร้อมใช้งาน” หมายถึง นักศึกษาสามารถจองครุภัณฑ์ได้ทันที 
- หากครุภัณฑ์ขึ้นสถานะ “จอง” หรือ “ยืม” หมายถึง นักศึกษาจะต้องตรวจสอบวันก าหนด

คืนครุภัณฑ์ก่อน โดยการคลิกในช่องรายการครุภัณฑ์ที่ขึ้นสถานะ “จอง” หรือ “ยืม” 

 



 

- เมื่อคลิกแล้ว จะมีกล่องรายละเอียดการยืมครุภัณฑ์ชิ้นนั้นแสดงขึ้นมา หากตรวจสอบแล้ว
วันที่ต้องการยืมครุภัณฑ์ไม่ตรงกับวันและเวลาที่มีผู้จองไว้ก่อนหน้า ให้จดเลขรหัสสินทรัพย์เพื่อ
น าไปใช้คลิกเลือกครุภัณฑ์ในข้ันตอนการจอง 

 
 

2.2 ไอคอนจัดการจอง 
 - เมื่อคลิกเข้าไปจะเป็นหน้าส าหรับการกดจองครุภัณฑ์ โดยให้เริ่มที่คลิกจองครุภัณฑ์ที่ปุ่มสี

เขียว “เพ่ิมรายการจองครุภัณฑ์” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - เมื่อคลิกเข้าไปแล้ว จะขึ้นหน้าส าหรับกรอกรายละเอียดการจองครุภัณฑ์ ให้นักศึกษากรอก

ข้อมูลให้ครบถ้วน  
- นักศึกษาสามารถเข้าไปจองครุภัณฑ์ที่ต้องการได้ทุกที่ทุกเวลาก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วนั 

หากไม่จองล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน ระบบจะไม่อนุญาตให้กดจอง  
โดยให้กรอกรายละเอียดการจอง ดังนี้ 



 

 
1. หมวดหมู่  ให้เลือกตามความเหมาะสมของชิ้นงานที่จะผลิต 
2. หน่วยงาน/หลักสูตร/กลุ่มวิชา  หากนักศึกษายังไม่ได้เลือกกลุ่มวิชา ให้กรอกหลักสูตรที่

นักศึกษาก าลังศึกษาอยู ่
3. เบอร์โทรศัพท์  ให้ใส่เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้จริงเพื่อผลประโยชน์ของนักศึกษาเอง 
4. วัตถุประสงค์การขอใช้ ระบุว่าน าไปใช้ท าอะไร กระบวนวิชาหรือกิจกรรมใด 
5. สถานที่ใช้งาน ให้ระบุสถานที่ที่จะน าอุปกรณ์ไปใช้งาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ประเมินอุปกรณ์

ว่าเหมาะสมน าไปใช้งานในสถานที่นั้น ๆ ได้หรือไม่ 
6. ประเภทการยืม  ให้เลือกว่าเป็นส าหรับกระบวนวิชา หรือกิจกรรมนักศึกษา 
7. เลือกวันและเวลาที่จะมารับอุปกรณ ์ ให้เลือกวันและเวลาให้ถูกต้อง และมารับอุปกรณ์ให้

ตรงเวลา หากมารับอุปกรณ์เกินเวลาที่นัดหมาย 2 ชั่วโมง ระบบจะตัดสิทธิ์การยืมในครั้งนั้นทันที 
8. ระยะเวลาในการยืม สามารถยืมได้ครั้งละไม่เกิน 4 วัน โดยนับวันรับอุปกรณ์เป็นวันที่ 1 

และวันคืนอุปกรณ์เป็นวันที่ 4 (นับรวมวันเสาร์-อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ด้วย) โดยระบบจะ
ล็อคระยะเวลาในการยืมเป็น 4 วันอัตโนมัติ หากวันคืนอุปกรณ์ตรงกับวันหยุดราชการ ให้น า
อุปกรณ์มาคืนในวันท าการถัดไป 

9. ผู้รับรอง ให้เลือกตามประเภทของการยืม ดังนี้ 

 งานในกระบวนวิชา  ให้เลือกอาจารย์ประจ าวิชาเป็นผู้รับรอง 

 งานกิจกรรมนักศึกษา  ให้เลือกอาจารย์ที่ปรึกษากิจกรรมน้ัน ๆ เปน็ผู้รับรอง 



 

10. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิก “เพ่ิมรายการครุภัณฑ์”  

 
 
- เมื่อกด “เพ่ิมรายการครุภัณฑ์” แล้ว จะเข้ามาในหน้าที่ต้องเลือกรายการครุภัณฑ์ที่ต้องการ

ยืม โดยให้คลิกที่ปุ่ม “ค้นหา”  

 
- พิมพ์คีย์เวิร์ดอุปกรณ์ที่ต้องการยืมแล้วคลิก “ค้นหา” รายการครุภัณฑ์จะขึ้นมาให้เลือก 

เมื่อเลือกแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “เพ่ิม”  



 

 
 

- เมื่อเลือกครุภัณฑ์เสร็จแล้ว ระบบจะแสดงรายการครุภัณฑ์ทั้งหมดที่นักศึกษาเลือกไว้ ให้
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง เมื่อตรวจสอบแล้วให้คลิกบันทึกและส่งอีเมล อีเมลจะถูกส่งไปยังผู้
รับรองทันที 

 
 
 
 
 
 
 



 

- เมื่อจองอุปกรณ์เรียบร้อยแล้ว หน้าการจองครุภัณฑ์จะแสดงรายการจองของนักศึกษา 
สถานะจะเป็น “รอการรับรอง” ในขั้นตอนนี้นักศึกษายังสามารถแก้ไขหรือยกเลิกการจองอุปกรณ์
ได้โดยคลิกที่ปุ่ม “ตัวเลือก” ด้านขวาสุด 

 
 
- นักศึกษาสามารถเลือก “แก้ไข” หรือ “ยกเลิก” การจองได้  

 
 
- เมื่อผู้รับรองคลิกรับรองแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น “รอการอนุมัติ” นักศึกษาจะไม่สามารถ 

“แก้ไข” หรือ “ยกเลิก” การจองได้ หากต้องการยกเลิกการจองนักศึกษาจะต้องแจ้งเร่ืองเข้าไปใน
ไอคอน “แบบฟอร์มแจ้งปัญหา/ข้อเสนอแนะ” เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการยกเลิกการจองให้ 

 
 



 

- เมื่อผู้อนุมัติคลิกอนุมัติแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น “อนุมัติเรียบร้อย” และจะมีอีเมลแจ้ง
เตือนการอนุมัติไปยังนักศึกษา 

 
 
- ให้นักศึกษาเปิดอีเมล หรือแคปหน้าจอแบบฟอร์มที่ได้รับการอนุมัติไว้เป็นหลักฐาน (ไม่

ต้องปริ๊นท์)  

 
- เสร็จส้ินขั้นตอนการจอง ขอความร่วมมือนักศึกษามารับอุปกรณ์ตามวันและเวลาท่ีนัดหมาย 

หากไม่มารับอุปกรณ์ในวันและเวลาท่ีนัดหมายก่อน 16.30 น. จะถูกตัดสิทธิ์การยืมในคร้ังน้ันทันท ี

 
 
 
 
 
 



 

3. ไอคอนแบบฟอร์มแจ้งปัญหา/ข้อเสนอแนะ 
 หากนักศึกษาพบปัญหาการใช้งานระบบ ต้องการยกเลิกการจองอุปกรณ์ หรือมีข้อเสนอแนะ 

ให้คลิกไอคอน “แบบฟอร์มแจ้งปัญหา/ข้อเสนอแนะ” เพื่อแจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทราบและ
ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


