
ข้อปฏิบัติในการใช้งานหองประชุม คณะวิทยาการจัดการ 

 
 

1. ผูใช้บริการจะตองกรอกแบบฟอรมขอใช้งานหองประชุมก่อนการประชุมลวงหนาอยางนอย 3 วัน โดย

จะตองไมซ้ำซ้อนกับวัน และเวลาของการจองประชุมของผูใช้บริการทานอื่น กรณีที่มีการจองซ้ำซ้อนกับ

การประชุมอื่นจะพิจารณาใหสิทธิผู จองก่อน โดยดูจากวันและเวลาที่ไดรับแบบฟอรมการจอง (โดย 

Download แบบฟอรมไดท่ี ms.su.ac.th) 

2. หากยกเลิกหรือเลื่อนกำหนดการขอใช้หองประชุม กรุณาแจ้งลวงหนาก่อน และในกรณีเรงดวนหาก
ตองการขอใช้หองประชุม ตองแจ้งใหทราบภายใน 1-2 ชั่วโมง พรอมสงแบบฟอรมการขอใช้หองประชุม

ใหเรียบรอย 

3. กำหนดใหเปดหองประชุมก่อนการประชุมลวงหนาอยางนอย 30 นาที เพื่อเตรียมความพรอมของหอง

ประชุม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และไฟลเอกสารประกอบการประชุมให

เรียบรอย  

4. หามเคลื่อนยายอุปกรณตางๆ ภายในหองประชุม หากมีความประสงค์จะตองเคลื่อนยาย ใหแจ้งเจ้าหนาท่ี
ทราบ  

5. หามปรับเปล่ียนการต้ังค่าของคอมพิวเตอร และอุปกรณโสตทัศนูปกรณ หากจำเปนใหแจ้งเจ้าหนาท่ีทราบ  
6. หากพบปญหาขัดข้องหรือพัสดุ อุปกรณภายในหองประชุมชำรุดเสียหาย โปรดแจ้งเจ้าหนาท่ีเพ่ือ
ดำเนินการแก้ไข 

7. หากมีอาหารวางและเคร่ืองด่ืมในระหวางการประชุม โปรดรักษาความสะอาด และเก็บภาชนะใหเรียบรอย 
8. ก่อนออกจากหองประชุมโปรดตรวจสอบทรัพยสินของทานทุกคร้ัง 
9. เม่ือใช้หองประชุมเสร็จแลวใหแจ้งเจ้าหนาท่ีทราบ เพ่ือใหเจ้าหนาท่ีทำการปดหองประชุม  

10. กรณีใช้หองประชุมนอกเวลาราชการ ขอใหผู ขอใช้บริการเปนผู ร ับผิดชอบดูแลปดหองประชุม, 
เคร่ืองปรับอากาศ, และอุปกรณโสตทัศนูปกรณใหเรียบรอย 

 

                             

 

 


