
 

                                 บันทึกขอความ                          
สวนราชการ …………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………… 

ที ่....................................................................................  วันที ่………………………........................................................................ 

เรื่อง  ขออนุญาตใชสถานที ่และหองประชุม 
 

เรียน  ผูอํานวยการกองกลาง  

  ขาพเจา............................................................ตําแหนง..........................................................................................
สังกัด ..............................................................................................โทรศัพท/มือถือที่ติดตอได ............................................................  
มีความประสงคจะขอใชสถานท่ี และหองประชุม ดังนี ้

  ๑. หอประชุมสิริรําไพพรรณ อาคาร ๓๖ (ขนาด ๑,๐๐๐ ที่นั่ง)        ๕. หอประชุมรําไพพรรณี (ขนาด ๘๐๐ ที่นั่ง)  
  ๒. หองประชุม ชั้น ๘  อาคาร ๓๖ (ขนาด ๔๐ ที่นั่ง)                      ๖. โรงยิมเปด 
  ๓. หองประชุมชั้น ๗ อาคาร ๓๖ (ขนาด ๒๐ ที่นั่ง)             ๗. หองประชุม 36209 (ขนาด 20 ที่นั่ง) 

  ๔. หองประชุม ๓๕๒๐๑ ชั้น ๒ อาคาร ๓๕ (ขนาด ๓๐๐ ที่นั่ง)                  
เพ่ือใชประชุม/สมัมนา/อบรม/โครงการ  เรื่อง  ……………………………………………………………………………………………………………………..
เอกสารแนบ  โครงการ   กําหนดการ  จํานวน .........................................ฉบับ 
ตั้งแตวัน.......................ท่ี............. เดือน...................……............พ.ศ..............…........  ตั้งแตเวลา..................น. ถึงเวลา....................น. 
ถึงวนั............................ที่..............เดือน.....................................พ.ศ.......................... ตั้งแตเวลา...................น. ถึงเวลา...................น.               
รวม ............................วนั     จํานวนผูเขาประชุม ......................คน    
มีความประสงคจะขอใชอุปกรณ ดังนี ้
  เครื่องขยายเสียงหอประชุม    เครื่องฉาย Projector   ไมคลอย 2  ตัว    ไมคสาย 2 ตัว    
  ผาปูโตะ......... ตัว    โพเดยีม ............ ชุด   แทนยกระดบั............... ตัว    โซฟา…………...…… ชุด    
หมายเหต ุ ผูขอใชตองจัดเตรียม Notebook , ปายบอกทางและเครื่องสักการบูชาพระรัตนตรัย มาเอง 
มีความประสงคจะขอความอนเุคราะหบุคลากร ดังนี ้ 
  เจาหนาที่รักษาความปลอดภยัเพ่ือจัดจราจร / ที่จอดรถ 
  เจาหนาที่ตดิปายประชาสมัพันธ (หนาประตู ๑ และ ๓  จดัสงปายไวนิลที่ ชั้น ๓ อาคาร ๓๖ ลวงหนากอนการจัดงาน ๓ วัน) 
หมายเหต ุกรณีนอกเวลาราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ ขอใหเบิกจายคาเบี้ยเลีย้งใหแกเจาหนาที่ทําความสะอาดหองประชุมและ
เจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ  จํานวน...................คน  
ลักษณะการจัดหองประชุม  (แนบแผนผังการจัดสถานทีม่าดวย) ดงันี้ 
   แบบบรรยาย Class room  โตะพับขาว ................... ตัว  เกาอ้ี...................... ตัว 
   แบบตัวย ูU-Shape    โตะพับขาว ................... ตัว   เกาอ้ี..................... ตัว 
   หองโลง (ไมมีโตะ – เกาอี้)            อื่นๆ ................................................................................................................. 
        ขาพเจาขอรับรองวาจะใชอุปกรณที่มหาวิทยาลยัจัดเตรียมไวดวยความระมดัระวังเปนอยางดี  หากชํารุดยินดีจะรบัผิดชอบ
คาเสียหายทุกประการ 
                                                                             ลงชื่อ  ..................................................... ผูขอใช                    
 สําหรับเจาหนาท่ี                                                                    (......................................................)                                                               
ความเห็นเจาหนาท่ีรับเรื่อง 
 พรอมใหบริการ  ไมพรอมใหบริการ เนือ่งจาก ...........................................................................................................................  
...............................................................................................................................................................................................................
.                                                                                                                 ลงช่ือ..............................................  

................./.................../................ 
๒. ความเห็นหัวหนากลุมงานอาคารสถานท่ีและบริการ 
 เห็นควรอนญุาต  เห็นควรไมอนุญาต เนื่องจาก…………………………… 
.................................................................................................................... 
                                            ลงช่ือ ...............................................  
                                               …………/………….……../…………… 

๔. ความเห็นผูอาํนวยการกองกลาง 
   อนุญาต      ไมอนุญาต 
 

ลงชื่อ ...............................................                                    
…………/……………../…………… 

 



 
๒ 

ขอปฏิบัติการใชสถานที่และหองประชุม 
๑. การเปด- ปด หองประชุม วันจันทร – อาทิตย (ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) เวลา ๐๗.๓๐ – ๑๖.๐๐ น.  
๒. ขั้นตอนและขอปฏิบัตกิารใชสถานที่และหองประชุม 
    -  ตรวจสอบหองประชุมกับเจาหนาที่กลุมงานอาคารสถานที่และบริการ โทร. 10130 (ยกเวนวนัเสาร-อาทิตย) 
    -  กรอกแบบฟอรม รพ.๓ ขออนุญาตใชสถานที่ และหองประชุม 
    -  ผูขอใชหองประชุมจะตองยื่นคําขอเปนลายลักษณอักษร และนําสงแบบฟอรมที่ กลุมงานอาคารสถานที่และบริการ ช้ัน ๓ 
อาคาร ๓๖ ในวนัทําการ ทั้งน้ีขอใหนําสงคําขอ อยางนอย ๕-๗ วันทําการ (ยกเวนวันเสาร-อาทิตย และกรณีเรงดวน) 
    -  กลุมงานอาคารสถานที่และบริการจะตรวจสอบตารางการใชหองประชุมและสถานที่ตามที่รองขอ  หากสถานทีพ่รอมใหบริการ                
จะเสนอแบบคําขอเพ่ือขออนุญาตใชหองประชุม ผูบังคับบัญชาตามลําดับ และจะแจงใหผูขอใชหองประชุมทราบ  ไมเกิน ๑ วัน               
ทําการ ทางเบอรโทรศัพทที่แจง หรือ E-document 
    -  ผูขอใชหองประชุมจะตองมาประสานกับผูดูแลหอประชุม / ผูดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ / หัวหนางานภูมิทัศน                        
กรณี มีการขนยายโตะ-เกาอ้ี กอนวันใชงาน ไมนอยกวา ๒-๓ วันทําการ เพ่ือเจาหนาที่จะไดตรวจสอบวัสดุอุปกรณใหพรอมใชงาน            
(หากจะยกเลิกหรือเปลี่ยนกําหนดการใชสถานที่ขอใหแจงกลุมงานอาคารสถานที่และบริการโดยดวน) 
    -  การตกแตงสถานที่  ผูขอใชหองประชุมจะตองจดัหาบุคลากรในสังกัดกองของตน จัดโตะลงทะเบียน ตกแตงหองประชุมและ
สถานที่  
    -  กลุมงานอาคารสถานที่และบริการจะจัดเตรียมความพรอมดานความสะอาดของสถานที ่ และอปุกรณตามท่ีรองขอเทานั้น 
    -  การใชหองประชุม ใหใชในกิจกรรม  ดังน้ี  งานพิธีทางราชการหรือกิจการของทางราชการที่มหาวิทยาลัยเปนผูจัด 
การประชุม  การเรียนการสอน อบรม สัมมนา อภิปรายทางวิชาการ หรืองานอื่นๆ ซึ่งผูบังคับบัญชาพิจารณาเห็นสมควร                   
เพ่ือประโยชนของทางราชการหรอืประชาชนท่ัวไป  
   -  กรณีการใชหองประชุมในวันหยุดราชการ หรือนอกเวลาราชการ ผูขอใชตองชําระคาตอบแทนแกเจาหนาที่ผูทีไ่ดรบัมอบหมาย
ใหดูแลรับผิดชอบหองประชุม  อัตราครั้งละ ๓๐๐ บาท ตอคนตอวัน หรือนอกเวลาราชการ ชั่วโมงละ ๕๐ บาท                     
(กรณีวันวันหยดุนักขัตฤกษ อัตราครั้งละ ๔๒๐ บาท ตอคนตอวัน) 
   -  ผูขอใชจะตองระมัดระวังมิใหเกิดความเสียหายแกหองประชุม หากมีความเสียหายหรือสูญหายเน่ืองจากการใชงาน                         
ผูขอใชจะตองรับผดิชอบแกไขซอมแซมใหอยูในสภาพเดมิ  โดยเสียคาใชจายดวยตนเอง หรือชดใชคาทรัพยสินที่เสียหายหรือสญูหาย          
ใหแกมหาวิทยาลัย เทากับราคาทรัพยสินที่เสียหายหรือสูญหาย  ทั้งนี้ผูใชตองรวมมือกันประหยัดพลังงานเมื่อเลิกใชหองประชุมแลว
ใหปดอุปกรณและระบบไฟฟาทุกชนิด 
   -  ผูขอใชหองประชุมจะตองจัดหาเจาหนาที่คอยใหบริการ อํานวยความสะดวกแกผูเขารวมประชุมดวยตนเอง  กรณีทีม่ี               
นําเสนอบรรยายสรุป (Power point) , การรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม และรับประทานอาหารกลางวัน 
   -  เมื่อใชหองประชุมเสร็จเรียบรอยแลว ขอใหแจงเจาหนาทีผู่ท่ีไดรับมอบหมายใหดูแลรับผิดชอบหองประชุมทราบ                          
และจัดเก็บวัสดุอุปกรณตางๆ ที่จดัหามาใหเรียบรอย 
   -  หากมีการจุดธูปเทียนบูชาพระ ตองดูแลและระมัดระวังไฟ  รวมถึงตองไมลมืดับธูปเทียนดวย 
 

สําเนาแจงผูที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
๑.  ผูดูแลหอประชุมและสถานที ่(ทําหนาที่จัดโตะ – เกาอี้ และเปด – ปดหองประชุม) 
        นายสิทธิพล  บุญธรรม ผูดูแลหอประชุมสิรริําไพพรรณ อาคาร ๓๖ โทร. ๐๙๘ – ๔๑๕๘๑๙๐ , ๐๖๑-๓๐๙๙๗๖๓ 
        นางสาวนันทนา  ปานนุน  ผูดูแลหองประชุม ชั้น ๗ และ ๘  อาคาร ๓๖ โทร. ๐๖๔ – ๐๔๕๑๔๓๙             
        นางบังเอิญ  บุญธรรม  ผูดูแลหองประชุม ๓๕๒๐๑ ชั้น ๒ อาคาร ๓๕ โทร. ๐๙๕ – ๙๖๒๖๗๖๕     
        นายการันต  บรรจง   ผูดูแลโรงยมิเปด และโรงยิมปด  โทร. ๐๘๖-๘๓๑๐๓๕๕ 
        นายประชา รอดคลองตนั  ผูดูแลหอประชุมรําไพพรรณี โทร. ๐๙๒ – ๘๒๐๓๑๗๘ , ๐๖๑ – ๖๐๓๒๗๗๔ 
        ผูทําหนาที่แทน ................................................................................................................................      
๒.  ผูดูแลระบบโสตทัศนูปกรณของหองประชุม 
       นายไพบูลย  คชสาร  โทร. ๐๘๗ – ๒๕๒๖๗๘๙ 
       นายอุเทน ขวัญพันธุงาม โทร. ๐๘๐ – ๖๒๕๒๑๓๘ 
๓.  หัวหนางานภูมิทัศน (ทําหนาที่ควบคุมดูแลการขนยายโตะ - เกาอี้ – โพเดียม)  
       นายอนุรักษ รัตนะ  โทร. ๐๘๖-๑๕๘๙๘๗๘ 
๔. เจาหนาทีส่นามกีฬาศักดิเดชน  นายปรีชา ชมชื่น โทร. ๐๘๗ – ๖๐๖๙๙๕๙ 
                            ขอขอบคุณทุกทานในความรวมมือ กลุมงานอาคารสถานท่ีและบริการ โทร. ๑๐๑๓๐ – ๑๐๑๓๔                                                       
                                                                         


