
    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. ....................    

ที ่ อว .........................../..............   วันที.่............................................................................. 
เรื่อง ขออนุญาตใช้ห้องประชุมแก้ววิทยาการ  ชั้น 7 คณะวิทยาการจัดการ อาคาร 37 

เรียน คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

ด้วยข้าพเจ้า..............................................................................ต าแหน่ง................................................................... 
สังกัด..................................................................................โทรศัพท์ทีต่ิดต่อได้.........................................................................................  

มีความประสงค์ขอใช้ห้องประชมุแก้ววิทยาการ ชั้น 7  อาคาร 37 (ขนาด 200 ท่ีนั่งพร้อมโต๊ะ)   
เพื่อใช้ในการประชุม/สัมมนา/อบรม/โครงการ เรื่อง................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................................. 
พร้อมแนบเอกสาร  โครงการ   ก าหนดการ   รายชื่อ  อื่น ๆ........................................................................................ 
ในวันท่ี.................เดือน....................................พ.ศ. ...................  ตั้งแตเ่วลา......................น. ถึงเวลา.......................น.   
ถึงวันท่ี.................เดือน....................................พ.ศ. ...................  ตั้งแต่เวลา......................น. ถึงเวลา.......................น.  
รวม................วัน  จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม......................คน 
มีความประสงคข์อใช้อปุกรณ์ ดังนี้ 
 เครื่องขยายเสียงของห้องประชุม   เครื่อง Projector   เครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Visualizer) 
 โซฟา 1 ชุด    ไมค์ลอย..............ตัว    ไมค์สาย..............ตัว    อื่น ๆ ...........................................................................   
หมายเหตุ ผู้ใช้ห้องประชุมต้องจัดเตรียม Notebook, ผ้าปูโต๊ะ, ผ้าคลุมเก้าอี้, ป้ายบอกทาง, ถ่านส าหรับไมโครโฟน (แบบ AA ตัวละ2ก้อน) 
มีความประสงค์จะขอบุคลากร ดังนี้ 
 เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์เพื่อเปิด-ปิดระบบเครื่องเสียง   เจ้าหน้าทีท่ าความสะอาด....................คน   
หมายเหตุ กรณีนอกเวลาราชการ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ ขอให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงให้แก่เจ้าหน้าที่ท าความสะอาด และเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์  
รวมจ านวน...............คน 
ลักษณะการจัดห้องประชุม (แนบแผนผังการจัดสถานที่มาด้วย) ดังนี้ 
 แบบบรรยาย Class room โต๊ะห้องประชุม.................ตัว  เก้าอี้.....................ตัว  
 แบบตัวยู U-Shape  โต๊ะห้องประชุม.................ตัว  เก้าอี้.....................ตัว 
 ห้องโล่ง (ไม่มีโต๊ะ – เก้าอี้)    อื่นๆ ................................................................................................................... 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะใช้อุปกรณ์ที่คณะจัดเตรียมไว้ด้วยความระมัดระวังเป็นอย่างดี  หากช ารุดเสียหายยินดีรับผิดชอบค่าเสียหายทุกประการ 

  ลงช่ือ....................................................ผู้ขอใช้ 
       (........................................................) 

ส าหรับเจ้าหน้าที ่
1. เรียน รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 พร้อมให้บริการ    ไม่พรอ้มให้บริการ   
เนื่องจาก.................................................................................. 
................................................................................................ 

ลงช่ือ........................................... 
(............................................) 

3. ความเห็นรองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 เห็นควรอนุญาต     เห็นควรไม่อนญุาต     

 
ลงช่ือ........................................... 

(............................................) 
............./............../.............. 

2. ความเห็นรักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 เห็นควรอนุญาต    เห็นควรไม่อนญุาต     
เนื่องจาก.................................................................................. 

ลงช่ือ........................................... 
(............................................) 
............./............../.............. 

4. ความเห็นคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 อนุญาต     ไม่อนุญาต     

 
ลงช่ือ........................................... 

(............................................) 
............./............../.............. 

 
 

วจก. 1 
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ข้อปฏิบัติการใช้สถานที่และหอ้งประชุม 
1. การเปิด- ปิด ห้องประชุม วันจันทร์ – อาทิตย์ (ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ)์ เวลา 07.30 – 16.30 น. 
2. ขั้นตอนและข้อปฏิบัติการใช้สถานที่และห้องประชุม 
    -  ตรวจสอบห้องประชุมกับเจา้หน้าท่ีคณะวิทยาการจดัการ โทร. 10600 (ยกเว้นวันเสาร์-อาทิตย์) 
    -  กรอกแบบฟอร์ม วจก.1 ขออนุญาตใช้ห้องประชุมแก้ววิทยาการ  ช้ัน 7 คณะวิทยาการจดัการ อาคาร 37 
    -  ผู้ขอใช้ห้องประชุมจะต้องยืน่ค าขอเป็นลายลักษณ์อักษร และน าส่งแบบฟอร์มที่ คณะวิทยาการจัดการ ช้ัน 2 อาคาร 37 หรือ           
E-document  ในวันท าการ ทั้งนีข้อใหน้ าส่งค าขอ อย่างน้อย 5-7 วันท าการ (ยกเว้นวันเสาร์-อาทิตย ์และกรณีเร่งด่วน) 
    -  คณะวิทยาการจัดการจะตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมและสถานท่ีตามที่ร้องขอ หากสถานท่ีพร้อมให้บริการจะเสนอแบบค าขอ
เพื่อขออนุญาตใช้ห้องประชุม ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และจะแจ้งให้ผู้ขอใช้ห้องประชุมทราบไม่เกิน 1 วัน  
ท าการ หลังจากทางคณะได้รับเอกสาร ทางเบอรโ์ทรศัพทท์ี่แจ้ง หรอื E-document 
     -  ผู้ขอใช้ห้องประชุมจะต้องมาประสานกับผูดู้แลห้องประชุม / ผู้ดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ์ / หัวหน้าส านักงานคณะ                        
กรณี มีการขนย้ายโต๊ะ-เกา้อี้ ก่อนวันใช้งานไม่น้อยกว่า 2-3 วันท าการ เพื่อเจ้าหน้าท่ีจะได้ตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน  (หากจะ
ยกเลิกหรือเปลีย่นก าหนดการใช้สถานท่ีขอให้แจ้งคณะวิทยาการจดัการโดยด่วน) 
     -  การตกแต่งสถานท่ี  ผู้ขอใช้ห้องประชุมจะต้องจดัหาบุคลากรในสังกัดของตน จัดโตะ๊ลงทะเบียน ตกแต่งห้องประชุมและสถานท่ี 
     -  คณะวิทยาการจดัการจะจัดเตรียมความพร้อมด้านความสะอาดของสถานท่ี และอุปกรณ์ตามที่รอ้งขอเท่านั้น 
     -  การใช้ห้องประชุม ให้ใช้ในกิจกรรมดังนี้  งานพิธีทางราชการ หรือกิจการของทางราชการที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้จดั 
การประชุมการเรียนการสอน อบรมสมัมนาอภิปรายทางวิชาการ หรืองานอื่นๆ ซึ่งผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นสมควรเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการหรือประชาชนท่ัวไป 
     -  กรณีขอใช้เพื่อจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/อภิปราย/บริการวิชาการ/งานวิจัย/หรือโครงการอื่น ๆ ที่จัดอบรมให้กับบุคคลภายนอก     
ให้ท าบันทึกขออนมุัติจากอธกิารบดี 
     -  กรณีการใช้ห้องประชุมในวันหยุดราชการ หรือนอกเวลาราชการ ผู้ขอใช้ต้องช าระค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายให้ดูแล
รับผิดชอบห้องประชุมอัตราครั้งละ 300 บาท ต่อคนต่อวัน หรือนอกเวลาราชการ ช่ัวโมงละ 50 บาท (กรณีวันวันหยุดนักขตัฤกษ์อัตรา  ครั้ง
ละ 420 บาท ต่อคนต่อวัน) 
     -  ผู้ขอใช้จะต้องระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายแก่ห้องประชุม หากมีความเสียหายหรือสูญหายเนื่องจากการใช้งาน  
ผู้ขอใช้จะต้องรับผดิชอบแก้ไขซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดมิ  โดยเสียค่าใช้จ่ายด้วยตนเอง หรือชดใช้ค่าทรัพย์สินที่เสียหายหรือสญูหายให้แก่
มหาวิทยาลยั เท่ากับราคาทรัพย์สนิท่ีเสียหายหรือสูญหาย ทั้งนี้ผู้ใช้ต้องร่วมมือกันประหยัดพลังงานเมื่อเลิกใช้ห้องประชุมแล้วให้ปิดอุปกรณ์
และระบบไฟฟ้าทุกชนิด 
      -  ผู้ขอใช้ห้องประชุมจะต้องจัดหาเจา้หน้าท่ีคอยให้บริการ อ านวยความสะดวกแก่ผูเ้ข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง กรณีที่มีน าเสนอบรรยาย
สรุป (Power point), การรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม และรับประทานอาหารกลางวัน 
     -  เมื่อใช้ห้องประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขอให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ดูแลรับผดิชอบห้องประชุมทราบ  และจัดเก็บวสัดุ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จดัหามาใหเ้รียบร้อย 
     -  หากมีการจุดธูปเทียนบูชาพระ ต้องดูแลและระมดัระวังไฟรวมถึงต้องไม่ลมืดับธูปเทียนด้วย 
 

ส าเนาแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องดังนี ้
1.  ผู้ดูแลหอประชุมและสถานท่ี (ท าหน้าที่จัดโตะ๊ – เก้าอี้ และเปิด – ปิดห้องประชุม) 

 นางสาวนุสรณ์  ทรัพยเ์จรญิ ผู้ดูแลห้องประชุมแก้ววิทยาการ อาคาร 37  โทร. 37701 
 ผู้ท าหน้าที่แทน ................................................................................................................................  

2.  ผู้ดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ์ของห้องประชุม 
   นายสิทธิพงษ์  พิมพ์ธารา   โทร. 080-9686441 

 นายกัมพล  มมีาก    โทร. 081-2959878 
 ผู้ท าหน้าที่แทน ................................................................................................................................ 
 
 

ขอขอบคุณทุกท่านในความร่วมมือ คณะวิทยาการจัดการ โทร. 10600, 10690 
 


