
ระเบียบการใชหองปฏิบัติการสําหรับนักศึกษา 
คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

------------------------------------- 

     ตามท่ีคณะการสื่อสารมวลชนไดจัดการเรียนการสอนเก่ียวกับการผลิตสื่อ และมีหองปฏิบัติการ
ใหบริการเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและกิจกรรมนอกหลักสูตรของคณะ ไดแก หองปฏิบัติการบันทึกเสียง 
หองปฏิบัติการถายภาพนิ่ง หองปฏิบัติการถายภาพเคลื่อนไหว หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร หองปฏิบัติการตัดตอภาพ
และเสียง และหองปฏิบัติการการแสดง นั้น เพ่ือใหการบริหารจัดการและการใหบริการหองปฏิบัติการของคณะการ
สื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ จึงขอความรวมมือผูใชบริการ 
และผูใหบริการปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 

1. ระเบียบในการใชหองปฏิบัติการ 
1.1. การใหบริการหองปฏิบัติการ จะใหบริการเฉพาะนักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน และนักศึกษาคณะ

เศรษฐศาสตร โครงการ 2 ปริญญา มหาวิทยาลัยเชียงใหม เทานั้น 
1.2. ผูขอใชบริการตองดําเนินการจองหองปฏิบัติการในระบบจองหองลวงหนาอยางนอย 3 วัน โดยใหระบุวัน

และเวลาท่ีตองการขอใชหองใหอยูในวันและเวลาราชการตั้งแตเวลา 08.30-16.30 น.  
1.3. ผูขอใชบริการจะตองตรวจสอบเง่ือนไขและรายละเอียดของแตละหองท่ีแจงไวในระบบ หากผูขอใชบริการ

จองหองผิดเง่ือนไข ระบบจะไมอนุญาตใหจอง 
1.4. หองปฏิบัติการทุกหองจะมีเง่ือนไขและรายละเอียดครุภัณฑประจําหองนั้น ๆ หากผูขอใชบริการตองการใช

ครุภัณฑอ่ืนนอกเหนือจากท่ีมีอยูประจําหอง ใหผูขอใชบริการยืมอุปกรณในระบบยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ
เพ่ิมเติม โดยใหปฏิบัติตามระเบียบการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณสําหรับนักศึกษา 

1.5. ผูขอใชบริการจะตองตรวจสอบสถานะการจองในระบบอยางสมํ่าเสมอ หากใกลถึงวันท่ีนัดหมายใช
หองปฏิบัติการแลวผูรับรองหรือผูอนุมัติยังไมไดคลิกรับรองหรืออนุมัติ ใหรีบประสานกับผูรับรองหรือ
ผูอนุมัติโดยเร็ว 

1.6. หากผูขอใชบริการมาใชหองปฏิบัติการสาย จะไมไดรับการทดเวลาทุกกรณี ผูขอใชบริการจะตองคืนหอง
ตามเวลาท่ีนัดหมายในระบบเทานั้น 

1.7. การใชหองปฏิบัติการ จะตองไดรับอนุมัติการใชหองจากหัวหนาสํานักวิชาการสื่อสารมวลชน เจาหนาท่ีจึงจะ
สามารถเปดหองปฏิบัติการใหแกผูขอใชบริการได  

1.8. การใชหองปฏิบัติการสามารถใชไดไมเกินครั้งละ 4 ชั่วโมง ยกเวน หองปฏิบัติการบันทึกเสียง สามารถใชได
ไมเกินครั้งละ 2 ชั่วโมง ซ่ึงจะตองรวมเวลาติดตั้งอุปกรณ เวลาทํางาน และเวลาจัดเก็บอุปกรณแลว   

1.9. Account ของผูขอใชบริการสามารถจองหองไดไมจํากัดจํานวนครั้ง ซ่ึงผูรับรองการขอใชหองจะพิจารณาให
เปนไปตามความเหมาะสมของงานท่ีไดมอบหมาย 

1.10. ผูขอใชบริการจะตองมาติดตอใชหองดวยตนเองตามเวลาท่ีนัดหมายพรอมแสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 
หรือบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอนุญาตขับข่ีใหกับเจาหนาท่ีกอนเขาใชหองทุกครั้ง และจะรับบัตรคืน
ไดเม่ือใชหองเสร็จเรียบรอย 

1.11. หากผูขอใชบริการไมทราบวิธีการใชงานอุปกรณท่ีอยูภายในหอง ตองแจงเจาหนาท่ีใหทราบเพ่ือแนะนํา
วิธีการใชงานกอน  

1.12. ผูขอใชบริการตองตรวจสอบอุปกรณทุกชิ้นกอนใชหอง หากอุปกรณภายในหองมีปญหาใหแจงเจาหนาท่ี
ทราบทันที หากไมแจงเจาหนาท่ีจะถือวาอุปกรณในหองดังกลาวเปนความรับผิดชอบของผูขอใชบริการ ใน
กรณีท่ีเจาหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณเม่ือคืนหอง แลวพบวาอุปกรณเสียหาย หรือสูญหาย ผูขอใชบริการ
จะตองจัดหาอุปกรณซ่ึงเปนยี่หอและรุนเดียวกันมาชดใชคืนใหแกคณะการสื่อสารมวลชนทุกกรณี มิเชนนั้น 



จะถือวาผูขอใชบริการมีหนี้สินตอมหาวิทยาลัยเชียงใหม และจะไมไดรับอนุมัติใหสําเร็จการศึกษา และตอง
ทําหนังสือราชการถึงคณบดีคณะการสื่อสารมวลชนเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป  

1.13. หากผูขอใชบริการไมสามารถจัดหาอุปกรณท่ีชํารุดหรือสูญหาย ซ่ึงเปนยี่หอและรุนเดียวกันมาชดใชได 
จะตองจัดหาอุปกรณท่ีมีคุณสมบัติทัดเทียมกันหรือสูงกวามาชดใชแทน  

1.14. หากประสงคจะยกเลิกการใชหอง ผูขอใชบริการจะตองแจงยกเลิกการจองหองในลิงกแจงปญหา/
ขอเสนอแนะ ตรงแถบดานบนของระบบจองหอง เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีดูแลระบบทําการยกเลิกการจองหองใน
ครั้งนั้น หากไมแจงยกเลิกและไมมาใชหอง จะมีผลตอการพิจารณาการขอใชหองในครั้งถัดไป 

1.15. ไมอนุญาตใหนําอาหารและเครื่องดื่มเขาภายในหองปฏิบัติการ ยกเวน อาหารและเครื่องดื่มท่ีเปน Prop 

ในการผลิตชิ้นงาน และขอความรวมมือแจงเจาหนาท่ีใหทราบกอนทุกครั้ง 

1.16. หากผูขอใชบริการไมปฏิบัติตามระเบียบการใชหองปฏิบัติการ เจาหนาท่ีหรือผูดูแลหองมีสิทธิ์ยกเลิกการ

ใหบริการ และเชิญผูขอใชบริการออกจากหองไดทันที 

 

2. ข้ันตอนใชหองปฏิบัติการ 
2.1. ผูขอใชบริการเขาจองหองปฏิบัติการในระบบจองหองลวงหนาอยางนอย 3 วัน 
2.2. กรอกรายละเอียดการใชหองใหเรียบรอย  
2.3. กรอกรายละเอียดเรยีบรอย กดปุม Submit การจองหองจะถูกสงไปยังอีเมลของผูรับรอง 
2.4. เม่ือผูรับรองคลิกรับรองแลว สถานะจะเปลี่ยนเปน “รับรองเรียบรอย” และระบบจะสงอีเมลไปถึงผูอนุมัติ

อัตโนมัติ 
2.5. เม่ือผูอนุมัติคลิกอนุมัติแลว สถานะจะเปลี่ยนเปน “อนุมัติเรียบรอย” และจะมีอีเมลแจงไปยังผูขอใชบริการ

พรอมรหัสสําหรับปลดล็อคเขาหองปฏิบัติการ ผูขอใชบริการสามารถมาใชหองไดตามวันและเวลาท่ีนัดหมาย
ในระบบ 

2.6. ผูขอใชบริการติดตอเจาหนาท่ีท่ีหองโสตทัศนูปกรณ (MCB 1301) เพ่ือเขาใชหองดวยตนเองพรอมวางบัตร
ประจําตัวนักศึกษา หรือบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอนุญาตขับข่ีกับเจาหนาท่ีกอนเขาใช
หองปฏิบัติการตามวันและเวลาท่ีนัดหมาย และจะตองตรวจสอบอุปกรณทุกชิ้นในหองปฏิบัติการกอนใชงาน 
หากพบอุปกรณเสียหาย หรืออุปกรณไมครบใหแจงเจาหนาท่ีทันที หากผูขอใชบริการเริ่มใชหองแลว จะถือ
วาเปนความรับผิดชอบของผูขอใชบริการ ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณเม่ือใชหองเสร็จพบวา
อุปกรณภายในหองเสียหายหรือสูญหายผูขอใชบริการจะตองทําการชดใช มิเชนนั้น จะถือวาผูขอใชบริการมี
หนี้สินตอมหาวิทยาลัยเชียงใหม จะไมไดรับอนุมัติใหสําเร็จการศึกษา 

2.7. เม่ือใชงานหองปฏิบัติการเรียบรอยแลว ผูขอใชบริการแจงเจาหนาท่ีใหเขาตรวจสอบความเรียบรอยของ
หองปฏิบัติการและอุปกรณประจําหอง  

2.8. ผูขอใชบริการทําแบบประเมินความพึงพอใจการใหบริการหองปฏิบัติการและเจาหนาท่ีตาม QR code ท่ี
เจาหนาท่ีไดเตรียมไว และรับบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอนุญาตขับข่ี
คืน 
 



 
3. วิธีการนับวันสําหรับการจองหองปฏิบัติการ 

  หากผูขอใชบริการตองการใชหองปฏิบัติการในวันท่ี 6 ธันวาคม 2565 ผูขอใชบริการจะตองจอง
หองปฏิบัติการในระบบลวงหนาอยางนอย 3 วัน หรือหามเกินวันท่ี 3 ธันวาคม 2565 เม่ือการจองหองปฏิบัติการ
ไดรับอนุมัติแลว จะมีการแจงผลการอนุมัติพรอมรหัสสําหรับการปลดล็อคหองสงไปยังอีเมลผูขอใชบริการ ผูขอใช
บริการสามารถมาใชหองปฏิบัติการไดตามท่ีนัดหมายในระบบ 

 
 



4. ข้ันตอนการรับรองและอนุมัติการขอใชหองปฏิบัติการ 

 
5. สถานท่ีตั้งหองปฏิบัติการ 

หองปฏิบัติการตั้งอยูบน 4 อาคาร ดังนี้ 
5.1. อาคารบริหาร หรือ MCB 1 ประกอบดวยหองปฏิบัติการ ดังนี้ 

5.1.1. หองปฏิบัติการบันทึกเสียง 1 (MCB 1301/2) 
5.1.2. หองปฏิบัติการบันทึกเสียง 2 (MCB 1301/3) 
5.1.3. หองปฏิบัติการบันทึกเสียง 3 (MCB 1405) 
5.1.4. หองปฏิบัติการบันทึกเสียง 4 (MCB 1406) 
5.1.5. หองปฏิบัติการถายภาพนิ่ง 1 (MCB 1303) 
5.1.6. หองปฏิบัติการถายภาพนิ่งดิจิทัลฟลม (MCB 1305) 
5.1.7. หองปฏิบัติการถายภาพเคลื่อนไหว (MCB 1304) 

5.2. อาคารเรียนรวม หรือ MCB 2 ประกอบดวยหองปฏิบัติการ ดังนี้ 
5.2.1. หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรดิจิทัลฟลม (MCB 2201/1-2) 
5.2.2.หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร (MCB 2202) 
5.2.3. หองปฏิบัติการถายภาพนิ่ง 2 (MCB 2204) 
5.2.4. หองปฏิบัติการถายภาพนิ่ง 3 (MCB 2303) 
5.2.5. หองปฏิบัติการการแสดง 1 (MCB 2206) 
5.2.6. หองปฏิบัติการการแสดง 2 (MCB 2207) 
5.2.7. หองปฏิบัติการวาทวิทยา (MCB 2407) 

 

ท่ี ประเภทหอง/พ้ืนท่ี ประเภทงาน ผูรับรอง ผูอนุมัติ 

1) 

หองปฏิบัติการ 
- หองถายภาพน่ิง 1303 
- หองบันทึกเสียง 1301/2 
- หองถายภาพเคลื่อนไหว 1304 
เปนตน 

งานกระบวนวิชา อาจารยประจําวิชา  

หั วหน าสํ า นั ก วิชาการ
สื่อสารมวลชน 

- งานกิจกรรมนอกหลักสูตร 
- งานสงผลงานประกวด 

อาจารยท่ีปรึกษากิจกรรม  

งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษา ผูชวยคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา  

2) 

หองเรียน 
หองบรรยาย 2304 2305 
2306 เปนตน 
 

งานกระบวนวิชา อาจารยประจําวิชา  

ผูชวยคณบดีฝายบริหาร
ท่ัวไป 

- งานกิจกรรมนอกหลักสูตร 
- งานสงผลงานประกวด 

อาจารยท่ีปรึกษากิจกรรม  

งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษา ผูชวยคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา  

3) 

พ้ืนท่ีอ่ืนของคณะ 
Learning space   
ลานเทา เปนตน 
*** ขอเอกสารจากหนวยอาคาร
สถานท่ี ณ สํานักงานคณะ 
อาคารบริหารช้ัน 1 

งานกระบวนวิชา อาจารยประจําวิชา  

คณบดี หรือ ผูชวยคณบดี
ฝายบรหิารท่ัวไป 

- งานกิจกรรมนอกหลักสูตร 
- งานสงผลงานประกวด 

อาจารยท่ีปรึกษากิจกรรม  

งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษา ผูชวยคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา  



5.3. อาคารปฏิบัติการวิทยุโทรทัศน หรือ MCB 3 ประกอบดวยหองปฏิบัติการ ดังนี้ 
5.3.1. หองปฏิบัติการถายภาพเคลื่อนไหวขนาดใหญ 1 (MCB 3203) 
5.3.2. หองควบคุมหองปฏิบัติการถายภาพเคลื่อนไหวขนาดใหญ 1 (MCB 3301) 
5.3.3. หองปฏิบัติการถายภาพเคลื่อนไหวขนาดใหญ 2 (MCB 3211) 
5.3.4. หองควบคุมหองปฏิบัติการถายภาพเคลื่อนไหวขนาดใหญ 2 (MCB 3304) 
5.3.5. หองปฏิบัติการถายภาพเคลื่อนไหวขนาดเล็ก 1 (MCB 3204) 
5.3.6. หองปฏิบัติการถายภาพเคลื่อนไหวขนาดเล็ก 2 (MCB 3205) 
5.3.7. หองตัดตอภาพและเสียง 1  WINDOWS (MCB 3302) 
5.3.8. หองตัดตอภาพและเสียง 2  MAC (MCB 3303) 

5.4. อาคารศูนยนวัตกรรมการส่ือสาร หรือ MCB 4 ประกอบดวยหองปฏิบัติการ ดังนี้ 
5.4.1. หองปฏิบัติการผสมเสียง 7.1 (MCB 4G01) 
5.4.2. หองปฏิบัติการบันทึกเสียงเพลงและดนตรี พรอมหองควบคุม (MCB 4G02/1-2) 
5.4.3. หองปฏิบัติการบันทึกเสียง 1 (MCB 4G03) 
5.4.4. หองปฏิบัติการบันทึกเสียง 2 (MCB 4G04) 
5.4.5. หองปฏิบัติการบันทึกเสียง 3 (MCB 4G05) 
5.4.6. หองปฏิบัติการบันทึกเสียง 4 (MCB 4G06) 
5.4.7. หองปฏิบัติการจัดแสดง Black box พรอมหองควบคุม (MCB 4113/1-2) 
5.4.8. หองปฏิบัติการถายภาพเคลื่อนไหวและถายทอดสด พรอมหองควบคุม (MCB 4115/1-2-3) 

 จึงขอแจงใหผูขอใชบริการปฏิบัติตามระเบียบการใชหองปฏิบัติการสําหรับนักศึกษาอยางเครงครัด 
หากผูขอใชบริการฝาฝนและไมปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให ถือวา มี เจตนามิชอบ คณะการสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม มีสิทธิ์ยกเลิกการใชหองในครั้งนั้นทันที 

 
 


