
คำขอขอมูลภาพกลองวงจรปด (CCTV) 
คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

ชื่อ-สกุล ......................................................................................... เลขบัตรประชาชน ............................................. 
 อาจารย   บุคลากร   นักศึกษา ชั้นปท่ี .................. รหสันักศึกษา ................................................ 
 อ่ืน ๆ (ระบุ) ......................................................................................................................................................... 
เบอรโทรศัพท ........................ e-mail .................................................................. LINE ID ..................................... 
ขอขอมูลภาพกลองวงจรปด ดวยเหตุ ......................................................................................................................... 
ในวันท่ี ................................................... เวลา .......... น. ถึงวันท่ี .................................................... เวลา .......... น. 
บริเวณท่ีตองการขอขอมูลภาพ .................................................................................................................................. 
 1. ขอดูภาพวิดีโออยางเดียว 

โดยไดรับการรับรองจาก (ลงชื่อ) ................................................................. ผูรับรอง วันท่ี............................. 
 2. ดูภาพวิดีโอและบันทึกไฟล  ภาพนิ่ง   ภาพวิดีโอ 

โดยไดจัดเตรียมสื่อบันทึกขอมูลมาเอง พรอมท้ังแนบเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 สำเนาบันทึกประจำวันจากสถานีตำรวจฯ หรือหนังสือจากหนวยงานผูรับผิดชอบคดี 
 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาหนังสือเดินทาง (Passport) หรือสำเนาบัตรท่ีมีหมายเลข
ประจำตัวประชาชน 
กรณีมอบอำนาจ เพ่ิมเอกสาร (ถามี) 
 หนังสือมอบอำนาจ  
 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาหนังสือเดินทาง (Passport) หรือสำเนาบัตรท่ีมีหมายเลข
ประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ 

ขาพเจาไดอานและตกลงยินยอมตามขอตกลง PDPA ขอมูลสวนบุคคล พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ ประกาศความเปนสวนตัว เก่ียวกับการใชกลองวงจรปดภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม และเง่ือนไขการ
ใหบริการของคณะการสื่อสารมวชน  
(ลงชื่อ) ......................................................................... ผูขอขอมูล วันท่ี.................................................................... 
 

เรียน คณบดี 
....................................................................................................................................................................................  
 (ลงชื่อ) ........................................................................ ผูใหขอมูล วันท่ี ................................................................... 
ขอส่ังการ   อนุญาต  ไมอนุญาต  อ่ืน ๆ .............................................................................................. 
 

(ลงชื่อ) .................................................................................. 
(                                                          ) 

ตำแหนง  .................................................................... 
วันท่ี .................................................................... 

 

การใหขอมูลภาพกลองวงจรปด                                    วันท่ี .................................................................... 
 ดูภาพวิดีโออยางเดียว   ดภูาพวิดีโอและบันทึกเปนภาพน่ิง   ดูภาพวิดีโอและบันทึกเปนไฟล 
(ลงช่ือ) ........................................................... ผูขอขอมลู   (ลงช่ือ) ........................................................... ผูใหขอมลู 
วันท่ี ....................................................................         วันท่ี .................................................................... 

สำหรับเจาหนาท่ี 



คูมือการปฏิบัติงาน 
การขอขอมูลภาพกลองวงจรปด (CCTV) 

คณะการส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใชเปนคูมือและแนวทางการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลภาพกลองวงจรปดของผูปฏิบัติงาน 
1.2 เพ่ือใชเปนคูมือการใชบริการขอขอมูลภาพกลองวงจรปดของผูรับบริการ 

 

2. ขอบเขต 
กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลภาพกลองวงจรปดของผูปฏิบัติงาน และกำหนดข้ันตอน

การใชบริการขอขอมูลภาพกลองวงจรปด ของคณาจารย บุคลากร นักศึกษาคณะการสื ่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม รวมถึงผูขอรับบริการจากหนวยงานตาง ๆ ที่ไดรับความเสียหายหรือมีสวนไดเสียทางคดี
ความ ในการขอดูภาพวิดีโอ และขอคัดลอกขอมูลภาพ  
 

3. คำจำกัดความ   
คำจำกัดความนี้ เพื่อใชสำหรับการปฏิบัติงานในหนาที่ที่รับผิดชอบ ตามภารกิจหนาที่ ที่ไดรับมอบหมาย

และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามขอบเขตงานการขอขอมูลกลองวงจรปด ซ่ึงประกอบดวย 
ผูขอรับบริการ หมายถึง คณาจารย บุคลากร นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

รวมถึงผูขอรับบริการจากหนวยงานตาง ๆ ท่ีไดรับความเสียหายหรือมีสวนไดเสียทางคดีความ 
ผูใหขอมูลภาพ หมายถึง คณะการสื่อสารมวลชน 
อุปกรณในการรับขอมูลภาพ หมายถึง อุปกรณจัดเก็บขอมูลแบบพกพาขนาดเล็ก เชื่อมตอการใชงานผาน

พอรต USB  
 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 ผูชวยคณบดีฝายบริหารท่ัวไป สั่งการและปฏิบัติการแทนคณบดีดานบริหารท่ัวไป 
4.2 ผูชวยคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ผูรับรองการขอดูไฟลภาพของนักศึกษามหาวิทยาลัย 

เชียงใหม ภายนอกคณะการสื่อสารมวลชน 
4.3 อาจารยท่ีปรึกษา ผูรับรองการขอดูไฟลภาพของนักศึกษาภายในคณะ 
4.4 เลขานุการคณะ ผูรับรองการขอดูไฟลภาพของบุคลากรภายในคณะและบุคคลภายนอก และกำกับ

ดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป 
4.5 หัวหนางานบริหารท่ัวไป กำกับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของหนวยอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ 
4.6 หัวหนาหนวยอาคารสถานที่ และยานพาหนะ ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหนวยอาคาร

สถานท่ี และยานพาหนะ 
4.7 เจาหนาท่ีหนวยอาคารสถานที่ และยานพาหนะ ดูแล สำรวจ ตรวจสอบ/ตรวจเช็ค แกปญหาระบบ

กลองวงจรปด และรายงานหัวหนางานซึ่งเปนผูบังคับบัญชา เปนผูใหขอมูลภาพ รับแบบคำขอขอมูลภาพกลอง
วงจรปด  

 
 



5. สถานท่ีใหบริการรับแจงและติดตอขอรับภาพ 
ผูขอรับบริการที่ไดรับความเสียหายหรือมีสวนไดเสียทางคดีความ สามารถติดตอขอขอมูลภาพที่บันทึกได

จากกลองวงจรปด ที่อยู ในความรับผิดชอบของคณะการสื ่อสารมวลชน ไดจากหนวยอาคารสถานที่ และ
ยานพาหนะ สำนักงานคณะ ชั้น 1 อาคารบริหาร คณะการสื่อสารมวลชน 
 
6. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการในวันและเวลาราชการ (วันจันทร - วันศุกร เวลา 08.30 – 16.30 น. หยุดวันเสาร - วัน
อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ) 
 

7. ข้ันตอนการขอขอมูลภาพกลองวงจรปด  
7.1 ผูขอรับบริการ 

1) ขอรับฟอรมขอขอมูลภาพกลองวงจรปด ไดท่ีหนวยอาคารสถานที่ และยานพาหนะ สำนักงาน
คณะ ชั้น 1 อาคารบริหาร คณะการสื่อสารมวลชน หรือดาวนโหลดจาก https://cmu.to/kO4Hk  

2) เขียนคำรองตามแบบที่กำหนด โดยผูมีสวนไดเสียมายื่นคำรองดวยตัวเองหรือรับมอบอำนาจ 
พรอมแจงรายละเอียด วันเวลา สถานท่ีเกิดเหตุ และเหตุผลความจำเปนในการขอภาพ และดำเนินการ 

- กรณีท่ี 1 ขอดูภาพวิดีโออยางเดียวเพ่ือตรวจสอบเบื้องตนใหขอรับรองจากผูรับรองการขอดูไฟล
ภาพ แบงเปน  

• นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน ขอรับรองจากอาจารยท่ีปรึกษา 

• นักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม ภายนอกคณะการสื่อสารมวลชนขอรับรองจากผูชวย
คณบดีฝายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะการสื่อสารมวลชน 

• บุคลากรคณะการสื่อสารมวลชน และบุคคลภายนอกขอรับรองจากเลขานุการคณะ 
- กรณีที่ 2 ขอดูภาพวิดีโอและบันทึกไฟลภาพนิ่งและหรือภาพวิดีโอ ใหจัดเตรียมสื่อบันทึกขอมูล

มาเอง พรอมยื่นเอกสารและหลักฐานตามที่กำหนด ตองมายื่นขอภาพนับจากวันเกิดเหตุโดยเร็วที่สุดเนื่องจาก
ระบบจะมีการบันทึกภาพทับภายใน 30 วัน 

3) ยื่นคำรองไดท่ีหนวยอาคารสถานที่ และยานพาหนะ สำนักงานคณะ ชั้น 1 อาคารบริหาร คณะ
การสื่อสารมวลชน 

4) ขอรับขอมูลภาพ ณ หนวยอาคารสถานที่ และยานพาหนะ สำนักงานคณะ ชั้น 1 อาคารบริหาร 
คณะการสื่อสารมวลชน 

5) เปนผูรับผิดชอบและจัดหาอุปกรณในการรับขอมูลภาพ  
7.2 ผูใหขอมูลภาพ 

1) รับฟอรมขอขอมูลภาพกลองวงจรปด  
2) ตรวจสอบเอกสาร  
3) พิจารณาเพ่ือนัดหมายการดู/รับขอมูลภาพ  
4) ลงความเห็นในฟอรมขอขอมูลภาพกลองวงจรปด และเสนอเรื่องผานหัวหนาหนวย หัวหนางาน 

เลขานุการคณะ ผูชวยคณบดีฝายบริหารท่ัวไปเพ่ือพิจารณาอนุญาตใหขอมูลภาพกลองวงจรปด 
5) การดำเนินงานท่ีเก่ียวของจนถึงแจงผลการขอคัดลอกขอมูลภาพ 

https://cmu.to/kO4Hk


8. คาธรรมเนียม  
ไมมีคาธรรมเนียมในการขอรับบริการ  

 

9. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบกรณีขอบันทึกไฟลภาพนิ่งและหรือภาพวิดีโอ 
8.1 สำเนาบันทึกประจำวันจากสถานีตำรวจฯ หรือหนังสือจากหนวยงานผูรับผิดชอบคดี และสำเนาบัตร

ประจำตัวประชาชน หรือสำเนาหนังสือเดินทาง (Passport) หรือสำเนาบัตรที่มีหมายเลขประจำตัว
ประชาชน  

8.2 กรณี มอบอำนาจ 
1) หนังสือมอบอำนาจ 
2) เอกสารตามขอ 8.1 
3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาหนังสือเดินทาง (Passport) หรือสำเนาบัตรที ่มี

หมายเลขประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ 
 

10. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
10.1 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
10.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
10.3 ประกาศความเปนสวนตัว เก่ียวกับการใชกลองวงจรปดภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

11. ขอกำหนดเพ่ิมเติม 
คณะการสื่อสารมวลชน 
- ไมรับผิดชอบในการยืนยันหรือรับรองการถูกตัดตอหรือการเปลี่ยนแปลงขอมูลภาพ 
- ไมรับผิดชอบการนำภาพไปใชแลวเกิดความเสียหายตอบุคคลท่ี 3 
- จะเก็บขอมูลภาพท่ีขอคัดลอกขอมูลภาพไวแลวไมเกิน 30 วัน หลังจากนั้นจะทำการลบขอมูลภาพดังกลาว 

โดยจะไมรับผิดชอบความเสียหายท่ีเกิดข้ึนในภายหลังท้ังสิ้น  
- ในกรณีที่ไมสามารถสงมอบขอมูลภาพตามที่ขอคัดลอกขอมูลภาพ เนื่องจากอุปกรณระบบกลองโทรทศัน

วงจรปดชำรุด หรือขอมูลภาพถูกบันทึกทับไปแลว หรือสาเหตุอื ่นใด คณะการสื่อสารมวลชนจะไม
รับผิดชอบความเสียหายท่ีเกิดข้ึนท้ังสิ้น และจะฟองรองเรียกคาเสียหายจากคณะการสื่อสารมวลชนมิได 

 

12. ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ผูขอรับบริการ ขอรับฟอรมขอขอมูลฯ 5 นาที - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

ผูขอรับบริการ - เขียนคำรอง พรอมยื่นเอกสารและ
หลักฐาน 

- กรณีการขอดูภาพวิดีโออยางเดียวเพ่ือ
ตรวจสอบเบื้องตนใหขอรับรองจากผู
รับรองการขอดูไฟลภาพ แบงเปน  

10 นาที 
 
(+3 ชั่วโมง) 

- ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

- เอกสารและหลักฐาน 



ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

• นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน  
ขอรับรองจากอาจารยท่ีปรึกษา 

• นักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ภายนอกคณะการสื่อสารมวลชน
ขอรับรองจากผูชวยคณบดีฝาย
พัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะการ
สื่อสารมวลชน 

• บุคลากรคณะการสื่อสารมวลชน 
และบุคคลภายนอกขอรับรองจาก
เลขานุการคณะ 

ผูใหขอมูลภาพ รับฟอรมขอขอมูลภาพกลองวงจรปด  
ตรวจสอบเอกสาร  

5 นาที - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

- เอกสารและหลักฐาน 
ผูใหขอมูลภาพ พิจารณาเพ่ือนัดหมายดู/รับขอมูลภาพ  

- กรณี ขอคัดลอกขอมูลภาพ 1 - 3 จุด 
ระยะเวลาไมนอยกวา 3 วัน นับจากวันท่ี
แจงขอคัดลอกขอมูลภาพ  

- กรณี ขอคัดลอกขอมูลภาพ มากกวา         
4 จุด ข้ึนไป ระยะเวลาอยูในดุลพินิจของ
เจาหนาท่ี โดยจะแจงผลความคืบหนา      
ทุก ๆ ไมนอยกวา 7 วัน นับจากวันท่ีแจง
ขอคัดลอกขอมูลภาพ 

5 นาที  

ผูใหขอมูลภาพ - ตรวจสอบขอมูลภาพกลองวงจรปด  
- ลงความเห็นในฟอรมขอขอมูลภาพกลอง

วงจรปด และเสนอเรื่อง  

30 นาที - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

หัวหนาหนวย  
หัวหนางาน  
เลขานุการคณะ 

- ตรวจสอบ  
- พิจารณาใหขอเสนอคิดเห็น 

30 นาที - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

ผูชวยคณบดีฝาย
บริหารท่ัวไป 

พิจารณาอนุญาตใหขอมูลภาพกลองวงจรปด  3 ชั่วโมง - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

-  
ผูใหขอมูลภาพ ประสานผูขอรับบริการ 

- แจงผลการพิจารณา 
5 นาที  



ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
- นัดหมายดูกลองวงจรปด และบันทึก

ขอมูล 
ผูใหขอมูลภาพ 
ผูขอรับบริการ 

ดูกลองวงจรปด และบันทึกขอมูล 1 ชั่วโมง  

ผูขอรับบริการ ลงชื่อรับขอมูลภาพกลองวงจรปด  1 นาที - ฟอรมขอขอมูลภาพ
กลองวงจรปด  

ผูใหขอมูลภาพ จัดเก็บขอมูลการใหบริการ 5 นาที  
 
 



ภาคผนวก 
 

ผานความเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะกรรมการบรหิารประจำคณะการสื่อสารมวลชน ครั้งท่ี 5/2566 
เม่ือวันท่ี 1 มีนาคม 2566 


