
 
 

 

 
 

 รบ.004/2569 

ระเบียบการใช+พื้นที่ห+องประชุมอเนกประสงค:และ 
ห+องประชุมย>อยสถาบันปรีดี พนมยงค: 

 

1. วัตถุประสงค/ 

 1.1 เพื่อกำหนดมาตรฐานการใช5พื้นที่ห5องประชุมให5เป=นไปอย@างมีประสิทธิภาพ ปลอดภัย  

              และเป=นระเบียบ 

 1.2 เพื่อดูแลทรัพยKสิน อุปกรณK และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถาบันให5อยู@ในสภาพ 

              พร5อมใช5งาน 

 1.3 เพื่อสนับสนุนการจัดประชุม กิจกรรม และการให5บริการสถานที่ของสถาบันอย@างม ี

               มาตรฐาน 

 

2. พื้นที่ที่อยู;ภายใต?ระเบียบ 

 2.1 ห5องประชุมอเนกประสงคK (ห5องประชุมพูนศุข) 

 

 2.2 ห5องประชุมย@อย (ห5องไสว สุทธิพิทักษK) 

 

 2.3 พื้นที่เตรียมงาน พื้นที่รับรอง และพื้นที่ประกอบที่เกี่ยวข5องกับการใช5งานห5องประชุม 

 

3. การขอใช?พื้นที ่

 3.1 การใช5ห5องประชุมต5องได5รับอนุมัติผ@านระบบหรือช@องทางที่สถาบันกำหนด 

 

 3.2 การจัดลำดับการใช5พื้นที่ให5เป=นไปตามความจำเป=นของภารกิจและตารางการใช5ห5อง 

              ประชุมของสถาบัน 
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 3.3 บุคคลภายนอกหรือผู5จัดกิจกรรมภายนอกต5องได5รับอนุมัติจากผู5มีอำนาจตามที่สถาบัน 

             กำหนดก@อนใช5พื้นที ่

 

4. การใช?พื้นที่ 

 

 4.1 ห5องประชุมใช5สำหรับการประชุม การอบรม การสัมมนา การจัดกิจกรรม และภารกิจอื่น 

              ที่ได5รับอนุมัต ิ

 

 4.2 การเปYด–ปYดระบบปรับอากาศ ระบบไฟฟ\า และอุปกรณKประกอบของห5องประชุม 

               อเนกประสงคK ให5ดำเนินการโดยผู5รับผิดชอบพื้นที่หรือผู5ได5รับมอบหมายเท@านั้น 

 

 4.3 ผู5ใช5พื้นที่ต5องใช5ห5องประชุมและอุปกรณKด5วยความระมัดระวัง และปฏิบัติตามคำแนะนำ 

             ของเจ5าหน5าที ่

 

 4.4 ห5ามเคลื่อนย5ายอุปกรณK โต_ะ เก5าอี้ เวที เครื่องเสียง หรืออุปกรณKภาพและเสียงโดยไม@ได5 

              รับอนุญาต 

 

 4.5 ห5ามนำอุปกรณKของสถาบันออกนอกพื้นที่โดยไม@ได5รับอนุญาต 

 

 4.6 ห5ามใช5พื้นที่เพื่อกิจกรรมที่ขัดต@อกฎหมาย ระเบียบของสถาบัน หรือก@อให5เกิดความ 

              เสียหายต@อชื่อเสียงของสถาบัน 
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5. การดูแลพื้นที่และอุปกรณ/ 

 

 5.1 ผู5ใช5พื้นที่ต5องช@วยกันรักษาความสะอาด ความเป=นระเบียบ และสภาพแวดล5อมของห5อง 

              ประชุม 

 

 5.2 เมื่อเสร็จสิ้นการใช5งาน ให5เก็บวัสดุ อุปกรณK เอกสาร และทรัพยKสินส@วนตัวออกจากพื้นที ่

 

 5.3 หากพบความเสียหายหรือความผิดปกติของอุปกรณKหรือสถานที่ ต5องแจ5งผู5จัดการหรือ 

               ฝfายอำนวยการโดยไม@ชักช5า 

 

6. การควบคุมและกำกับดูแลพื้นที่ 

 

 6.1 ผู5จัดการและฝfายอำนวยการมีหน5าที่กำกับดูแลการใช5พื้นที่ให5เป=นไปตามระเบียบนี ้

 

 6.2 ตรวจสอบความพร5อมของสถานที่ อุปกรณK และสิ่งอำนวยความสะดวกก@อนและหลังการ 

              ใช5งาน 

 

 6.3 กำกับดูแลผู5ให5บริการ ผู5รับจ5าง และผู5จัดกิจกรรมให5ปฏิบัติตามระเบียบของสถาบัน 

 

 6.4 มีอำนาจระงับหรือยุติการใช5พื้นที่ในกรณีที่พบการกระทำอันอาจก@อให5เกิดความเสียหาย  

              ความไม@ปลอดภัย หรือการฝfาฝgนระเบียบนี ้

 

7. ความปลอดภัยและการรักษาความลับ 

 

 7.1 ผู5ใช5พื้นที่ต5องปฏิบัติตามมาตรการด5านความปลอดภัยของสถาบัน 
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 7.2 ห5ามเข5าถึงห5องควบคุมระบบภาพและเสียง หรือพื้นที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข5องโดยไม@ได5รับ

      อนุญาต 

 

 7.3 ห5ามเปYดเผย บันทึกภาพ บันทึกเสียง หรือเผยแพร@ข5อมูลจากการประชุมหรือกิจกรรมที ่

              กำหนดให5เป=นความลับ เว5นแต@ได5รับอนุญาต 

 

8. ความรับผิดชอบต;อความเสียหาย 

 

 8.1 ผู5ใช5พื้นที่ต5องใช5และดูแลทรัพยKสินของสถาบันด5วยความระมัดระวัง 

 8.2 เมื่อพบความเสียหาย การสูญหาย หรือเหตุผิดปกติ ต5องแจ5งผู5จัดการหรือฝfายอำนวยการ 

              โดยไม@ชักช5า 

 8.3 หากผลการตรวจสอบพบว@าความเสียหายเกิดจากการจงใจหรือประมาทเลินเล@ออย@าง

      ร5ายแรง ผู5เกี่ยวข5องอาจต5องรับผิดชอบชดใช5ค@าเสียหายทั้งหมดหรือบางส@วน ตามระเบียบ

      ของสถาบัน สัญญาที่เกี่ยวข5อง และกฎหมาย 

 

9. การฝWาฝXนระเบียบ 

 ผู5ใดฝfาฝgนระเบียบนี้ อาจถูกเพิกถอนสิทธิ์การใช5พื้นที่ และอาจถูกดำเนินการทางวินัยตาม

ระเบียบของสถาบัน หรือดำเนินการตามสัญญาและกฎหมายที่เกี่ยวข5อง แล5วแต@กรณ ี

 

 

 

 

DOCUMENT ID:13585852751782990237



 
 

 

 
 

10. การบังคับใช? 

 ระเบียบนี้ให5ใช5บังคับกับบุคลากร ผู5ปฏิบัติงาน ผู5ให5บริการ ผู5รับจ5าง ผู5จัดกิจกรรม และ

บุคคลภายนอกที่ได5รับอนุญาตให5ใช5พื้นที่ห5องประชุมอเนกประสงคKและห5องประชุมย@อย ตั้งแต@วันที่

ประกาศเป=นต5นไป 

 

 ในกรณีที่มีปlญหาเกี่ยวกับการตีความหรือการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให5กรรมการผู5จัดการหรือผู5

ที่ได5รับมอบหมายเป=นผู5วินิจฉัย และให5ถือคำวินิจฉัยนั้นเป=นที่สุด 

 

 ระเบียบนี้มีผลตั้งแต@วันที่ 2 กรกฎาคม 2569 เป=นต5นไป 

     

 

           ………………….……………………………… 

                      (นายปรีดิวิชญK พนมยงคK) 
               กรรมการผู5จัดการสถาบันปรีดี พนมยงคK 
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