
ระเบียบการยมือุปกรณ์ของนักศึกษา วิทยาลัยวิศวกรรมสังคีต 

1. หากนักศึกษามีความประสงค์จะทำการยิมอุปกรณ์ของวิทยาลัยให้นักศึกษาเข้ามาติดต่อล่วงหน้าเป็น
เวลาอย่างน้อย 3วัน ก่อนวันท่ีจะเข้าใช้งาน โดยไม่นับวันหยุดราชการ 

2. นักศึกษาจะต้องกรอกเอกสารขอทำการเบิกอุปกรณ์อย่างละเอียด และทำการถ่ายสำเนาบัตร
นักศึกษาทุกครั้งท่ีทำการยืมอุปกรณ์ 

3. ในการยืมอุปกรณ์เพื่อใช้งานในวิชาเรียน ใช้ในการทำโครงงาน หรือในการปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ 
แต่ละครั้ง จะต้องมีการลงช่ือรับรองจากอาจารย์ประจำวิชา อาจารย์ท่ีปรึกษา หรือผู้ดูแลโครงการทุก
ครั้งและทุกกรณี 

4. ไม่อนุญาตให้นักศึกษาทำการเบิกอุปกรณ์เพื่อนำไปใช้ในกิจการส่วนตัวของนักศึกษาในทุก ๆกรณี 
ยกเว้นเป็นการเบิกเพื่อใช้ในการฝึกทักษะการใช้งานของตัวนักศึกษาเอง 

5. หากนักศึกษาทำการเบิกอุปกรณ์ไปใช้งานผิดตามวัตถุประสงค์การขอยืมอุปกรณ์ท่ีได้ระบุไว้ในเอกสาร
การเบิก เจ้าหน้าท่ีจะทำการเรียกคืนอุปกรณ์ในทันทีและระงับสิทธิ์การยืมอุปกรณ์ของนักศึกษาเป็น
การช่ัวคราว 

6. ระยะเวลาการยืมจำกัดให้ได้ไม่เกิน1สัปดาห์(7วัน)นับจากวันท่ีทำการยืม  
7. หากนักศึกษาต้องการทำการยืมอุปกรณ์ต่อหลังทำการยืมครบ1สัปดาห์ นักศึกษาสามารถเข้ามาติดต่อ

ทำการยืมต่อได้ท่ีเจ้าหน้าท่ีจ่ายอุปกรณ์โดยต้องมาคิดต่อก่อนครบกำหนดการยืมอุปกรณ์ และจะ
สามารถทำเรื่องขอยืมอุปกรณ์ต่อเนื่องได้แค่ในกรณีท่ีไม่มีผู้ขอใช้งานต่อเท่านั้น 

8. นักศึกษาสามารถขอยืมอุปกรณ์เกินกว่า1สัปดาห์ได้ แต่ต้องไม่เกิน1เดือนต่อการยืม1ครั้ง ในกรณีท่ี
เป็นการขอใช้งานเพื่อการปฎิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายในวิชาเรียน โดยการขอยืมระยะยาวนักศึกษา
จะต้องนำแผนกำหนดการใช้งานอุปกรณ์เสนออาจารย์ท่ีปรึกษาให้อาจารย์ท่ีปรึกษาลงนามรับรอง 
ก่อนส่งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลพิจารณาการขอยืมอุปกรร์  

9. หากนักศึกษาทำการยืมอุปกรณ์ไปเกินระยะเวลาท่ีกำหนด และไม่มีการติดต่อช้ีแจงจากนักศึกษา ทาง
วิทยาลัยจะระงับสิทธิ์ในการยืมอุปกรณ์ของนักศึกษาเป็นการช่ัวคราว  และจะมีการพิจารณา
บทลงโทษในรายวิชาท่ีเกี่ยวข้อง 

10. หากทางวิทยาลัยจำเป็นต้องใช้งานอุปกรณ์ระหว่างช่วงการยืมของนักศึกษา นักศึกษาจำเป็นต้องนำ
อุปกรณ์มาคืนในทันทีหลังจากได้รับการแจ้งจากเจ้าหน้าท่ีวิทยาลัย 

11. นักศึกษาต้องเป็นผู้รับผิดชอบและชดใช้ควรามเสียหายในกรณีท่ีอุปกรณ์เกิดความชำรุดชำรุดไม่
สามารถใช้งานได้ หรือสูญหายระหว่างช่วงเวลาการยืม 

12. ไม่อนุญาตให้นักศึกษานำอุปกรณ์ของวิทยาลัยไปใช้ในกิจการแสวงหากำไรใด ๆท้ังส้ิน 
13. รายการอุปกรณ์ท่ีนักศึกษาสามารถทำการยืมได้ สามารถดูได้ท่ีเว็บไซต์ของวิทยาลัย  
14. นักศึกษาจะต้องได้รับการอบรมการใช้งานอุปกรณ์จากเจ้าหน้าท่ี อาจารย์ หรือวิทยากรท่ีเกี่ยวข้อง

ก่อนการยิมอุปกรณ์ทุกครั้ง 



15. นักศึกษาสามารถติดต่อเจ้าหน้าท่ีทางช่องทางส่ือสารออนไลน์ ท้ังนี้หากนักศึกษาติดต่อเข้ามานอก
เวลาราชการจะขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ีในการรับเรื่องการติดต่อขอใช้งานสถานท่ี 

16. นักศึกษาสามารถกรอกเอกสารในรูปแบบไฟล์ส่งให้เจ้าหน้าท่ีได้ ท่ีอีเมลล์pakaphol.ch@kmitl.ac.th 

เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล นายภคพล ชิตสกุล Line/โทรศัพท์ 0817035654  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอเบิกอุปกรณ์ 

1. แบบโดยตรง 
1.1. ให้นักศึกษาเข้ามาติดต่อกรอกเอกสารการขอเบิกอุปกรณ์ท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล 
1.2. หากเป็นการขอเบิกอุปกรณ์เพื่อทำโครงงาน, โครงการ หรือกิจกรรมของคณะ ให้นักศึกษานำเอกสาร

นำเอกสารไปให้อาจารย์ท่ีปรึกษาหรืออาจารย์ผู้ดูแลโรงการลงนามรับรอง  
1.3. ให้นักศึกษานำเอกสารท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษาลงนามแล้วกลับมาส่งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล เพื่อมอบให้คณบดี

หรือผู้อำนวยการฝ่ายสนับสนุนการศึกษาอนุมัติ 
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1.4. หากเป็นการขอเบิกอุปกรณ์ด้วยเหตุผลท่ีนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในข้อ 1.2 ภายหลังการกรอกเอกสาร 
ให้นักศึกษาส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลเพื่อมอบให้คณบดีหรือผู้อำนวยการฝ่ายสนับสนุนการศึกษา
อนุมัติ 

1.5. นักศึกษารอการพิจารณาเอกสาร ช ทางเจ้าหน้าท่ีจะทำการติดต่อกลับหลังเอกสารผ่านการพิจารณา  
2. แบบออนไลน์ 

2.1. ให้นักศึกษาทำการโหลดเอกสารการขอเบิกอุปกรณ์ท่ีเว็บไซต์ของวิทยาลัย  
แบบฟอร์ม – IMSE (kmitl.ac.th) 

2.2. ให้นักศึกษากรอกเอกสาร หากเป็นการขอเบิกอุปกรณ์เพื่อทำโครงงาน, โครงการ หรือกิจกรรมของ
คณะ ให้นักศึกษานำเอกสารนำเอกสารไปให้อาจารย์ท่ีปรึกษาหรือผู้ดูแลโครงการลงนามรับรอง  

2.3. หากเป็นการขอเบิกอุปกรณ์ด้วยเหตุผลท่ีนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในข้อ 2.2 ภายหลังการกรอกเอกสาร 
ให้นักศึกษาส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลตามรายละเอียดข้อ 2.4 ได้ทันที 

2.4. หลังจากกรอกเอกสารและอาจารย์ท่ีปรึกษาลงนามแล้ว ให้ส่งไฟล์เอกสารให้เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลทาง
อีเมลล์ pakaphol.ch@kmitll.ac.th โดยให้ต้ังช่ือไฟล์เอกสารว่า  
“เอกสารขอเบิกอุปกรณ์_(รหัสนักศึกษา)_(ช่ือ-นามสกุล)_(วันท่ีขอ)” 

2.5. ให้นักศึกษารอการตอบกลับจากเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล ทางเจ้าหน้าท่ีจะติดต่อกลับหลังจากเอกสารผ่าน
การพิจารณา 

 

 

 

 

ระเบียบการใช้สถานท่ีของนักศึกษา วิทยาลัยวิศวกรรมสังคีต 

1. ในการขอใช้งานห้อง Studio ในและนอกเวลาราชการนอกเหนือจากการใช้งานในวันเวลาเรียนตาม
ตารางเรียน นักศึกษาจะต้องกรอกเอกสารขอใช้ห้องอย่างละเอียด และส่งทำการส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลเป็นเวลาล่วงหน้าขั้นต่ำ3วันก่อนวันเข้าใช้งาน โดยไม่นับวันหยุดราชการ และหากเป็นการขอใช้
งานเพื่อปฏิบัติงานตามรายวิชาหรือโครงงานจะต้องมีการลงช่ืออาจารย์ท่ีปรึกษา/อาจารย์ประจำวิชา
รับรองทุกครั้ง 

2. ห้องคอมพิวเตอร์จะเปิดให้ใช้บริการในเวลาราชการ 08.30 ถึง 17.00 น. โดยให้นักศึกษาลงบันทึกเวลา
การเข้าออกทุกครั้งท่ีเข้าใช้งาน นอกเหนือจากการใช้งานในวิชาเรียนตามตาราง  

3. หากนักศึกษามีความประสงค์ในการเข้าใช้งานห้อง Computerนอกเวลาราชการในการขอใช้งาน
นักศึกษาจะต้องเข้าติดต่อเจ้าหน้าท่ี แจ้งความประสงค์ในการเข้าใช้งาน และกรอกเอกสารขอใช้ห้อง

https://imse.kmitl.ac.th/th/download/
https://imse.kmitl.ac.th/th/download/
mailto:pakaphol.ch@kmitll.ac.th%20โดย


อย่างละเอียดส่งให้ เจ้าหน้าท่ี ผู้ดูแลเป็นเวลาล่วงหน้าขั้น ต่ำ3วันก่อนวันเข้าใช้งาน โดยไม่นับ
วันหยุดราชการ 

4. พื้นท่ีห้องสโมสรนักศึกษา และพื้นท่ีCo-Working Space นักศึกษาสามารถเข้าใช้งานได้อย่างอิสระใน
เวลาราชการ 08.30 ถึง 17.00 น. หากมีความประสงค์ในการขอใช้งานเครื่องปรับอากาศให้เข้ามาติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีท่ีห้องสำนักงาน วิทยาลัยวิศวกรรมสังคีต  

5. ไม่อนุญาตให้มีการใช้งานห้องสโมสรนักศึกษานอกเวลาราชการ 
6. หากนักศึกษามีความประสงค์ในการขอใช้งานพื้นท่ีCo-Working Space นอกเวลาราชการในการขอใช้

งานนักศึกษาจะต้องกรอกเอกสารขอใช้ห้องอย่างละเอียด และส่งทำการส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล
เป็นเวลาล่วงหน้าขั้นต่ำ3วันก่อนวันเข้าใช้งาน โดยไม่นับวันหยุดราชการ 

7. นักศึกษาต้องดูแลรักษาความสะอาดของสถานท่ีท่ีใช้งาน และทำการจัดพื้นท่ีและเก็บอุปกรณ์ให้อยู่ใน
สภาพด้ังเดิมทุกครั้งหลังการเข้าใช้งาน และไม่อนุญาตให้มีการเคล่ือนย้ายอุปกรณ์ท่ีติดต้ังเอาไว้ออกจาก
พื้นท่ีเป็นอันขาด 

8. ห้ามไม่ให้นักศึกษานำอาหารและเครื่องด่ืมเข้าไปรับประทานภายในห้อง Studio และ ห้อง Computer 
โดยเด็ดขาด อนุโลมใหเ้ฉพาะเครื่องด่ืมท่ีมีบรรจุภัณฑ์มิดชิด 

9. หากเกิดความเสียหายแก่อุปกรณ์ใด ๆท่ีติดต้ังไว้ในห้องอันเกิดจากความประมาทเลินเล่อในระหว่างการ
ใช้งานของนักศึกษา นักศึกษาผู้ขอใช้สถานท่ีจะต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดขึ้นในทุก ๆกรณี 

10. หากนักศึกษาทำการใช้งานห้องโดยผิดวัตถุประสงค์ท่ีระบุไว้ในการขอใช้ เจ้าหน้าท่ีจะระงับการขอใช้งาน
ห้องในทันทีและจะระงับการขอใช้งานสถานท่ีนอกเหนือการเรียนการสอนเป็นการช่ัวคราว เริ่มท่ี
ระยะเวลาขั้นต่ำ 3วัน และสูงสุดท่ี1ภาคการศึกษา 

11. หากนักศึกษาไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบการใช้งานห้อง เจ้าหน้าท่ีจะระงับการใช้งานสถานท่ีนอกการเรียน
การสอนเป็นการช่ัวคราว เริ่มท่ีระยะเวลาขั้นต่ำ 3วัน และสูงสุดท่ี1ภาคการศึกษา 

12. ห้ามนักศึกษาทำเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ทุกชนิดมาในบริเวณพื้นท่ีขอวิทยาลัย โดยไม่ได้รับอนุญาต 
13. ไม่อนุญาตให้นักศึกษาพาบุคคลภายนอกมาเข้าใช้งานพื้นท่ีของวิทยาลัยโดยไม่ได้รับอนุญาต 
14. นักศึกษาสามารถติดต่อเจ้าหน้าท่ีทางช่องทางส่ือสารออนไลน์ ท้ังนี้หากนักศึกษาติดต่อเข้ามานอกเวลา

ราชการจะขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ีในการรับเรื่องการติดต่อขอใช้งานสถานท่ี 
15. นกัศึกษาสามารถกรอกเอกสารในรูปแบบไฟล์ส่งให้เจ้าหน้าท่ีได้ ท่ีอีเมลล์ pakaphol.ch@kmitl.ac.th 

เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล นายภคพล ชิตสกุล Line/โทรศัพท์ 0817035654  
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ขั้นตอนการขอเบิกอุปกรณ์ 

1. แบบโดยตรง 
1.1. ให้นักศึกษาเข้ามาติดต่อกรอกเอกสารการขอเบิกอุปกรณ์ท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล 
1.2. หากเป็นการขอใช้สถานท่ีเพื่อทำโครงงาน, โครงการ หรือกิจกรรมของคณะ ให้นักศึกษานำเอกสาร

ไปให้อาจารย์ท่ีปรึกษาหรืออาจารย์ผู้ดูแลโรงการลงนามรับรอง  
1.3. ให้นักศึกษานำเอกสารท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษาลงนามแล้วกลับมาส่งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล เพื่อมอบให้คณบดี

หรือผู้อำนวยการฝ่ายสนับสนุนการศึกษาอนุมัติ 
1.4. หากเป็นการขอใช้สถานท่ีด้วยเหตุผลท่ีนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในข้อ 1.2 ภายหลังการกรอกเอกสาร

ให้นักศึกษาส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลเพื่อมอบให้คณบดีหรือผู้อำนวยการฝ่ายสนับสนุนการศึกษา
อนุมัติ 

1.5. นักศึกษารอการพิจารณาเอกสาร ทางเจ้าหน้าท่ีจะทำการติดต่อกลับหลังเอกสารผ่านการพิจารณา  
2. แบบออนไลน์ 

2.1. ให้นักศึกษาทำการโหลดเอกสารการขอเบิกอุปกรณ์ท่ีเว็บไซต์ของวิทยาลัย  
แบบฟอร์ม – IMSE (kmitl.ac.th) 

2.2. ให้นักศึกษากรอกเอกสาร หากเป็นการขอใช้สถานท่ีเพื่อทำโครงงาน , โครงการ หรือกิจกรรมของ
คณะ ให้นักศึกษานำเอกสารนำเอกสารไปให้อาจารย์ท่ีปรึกษาหรือผู้ดูแลโครงการลงนามรับรอง  

2.3. หากเป็นการขอเบิกอุปกรณ์ด้วยเหตุผลท่ีนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในข้อ 2.2 ภายหลังการกรอกเอกสาร 
ให้นักศึกษาส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลตามรายละเอียดข้อ 2.4 ได้ทันที 

https://imse.kmitl.ac.th/th/download/
https://imse.kmitl.ac.th/th/download/


2.4. หลังจากกรอกเอกสารและอาจารย์ท่ีปรึกษาลงนามแล้ว ให้ส่งไฟล์เอกสารให้เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลทาง
อีเมลล์ pakaphol.ch@kmitll.ac.th โดยให้ต้ังช่ือไฟล์เอกสารว่า  
“เอกสารขอเบิกอุปกรณ์_(รหัสนักศึกษา)_(ช่ือ-นามสกุล)_(วันท่ีขอ)” 

2.5. ให้นักศึกษารอการตอบกลับจากเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล ทางเจ้าหน้าท่ีจะติดต่อกลับหลังจากเอกสารผ่าน
การพิจารณา 
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