
                                 บันทึกขอความ                         รพ.๓ 
สวนราชการ …………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………. 

ที่ ............................................................................................  วันที่ ………………………………………….……………………………………….. 

เรื่อง  ขออนุญาตใชสถานที่ และหองประชุม 
 

เรียน  ผูอํานวยการสาํนักงานอธิการบดี 

  ขาพเจา...............................………...........................................................ตําแหนง................................................ 
สังกัด ..................................................................................โทรศัพทที่ติดตอได ..................................................................................  
มีความประสงคจะขอใชสถานที ่และหองประชุม (จํานวนที่น่ัง ลําดับท่ี ๑ , ๕ และ ๗ ไมรวมโตะ)  ดังนี ้
 ๑. หอประชุมสิริรําไพพรรณ อาคาร ๓๖ (ขนาด ๑,๐๐๐ ที่น่ัง)    ๒. หองประชุม ชั้น ๘  อาคาร ๓๖ (ขนาด ๔๐ ที่น่ัง)            
 ๓. หองประชุมชั้น ๗ อาคาร ๓๖ (ขนาด ๒๐ ที่น่ัง)            ๔. ลานอเนกประสงค ชั้น ๑ อาคาร ๓๖  
 ๕. หองประชุม ๓๕๒๐๑ ชั้น ๒ อาคาร ๓๕ (ขนาด ๓๐๐ ที่น่ัง)    ๖. โรงยิมเปด 
 ๗. หอประชุมรําไพพรรณี (ขนาด ๘๐๐ ที่น่ัง)                
เพ่ือใชประชุม/สมัมนา/อบรม/โครงการ  เร่ือง  …………………………………………………………………………………………………….………………..
เอกสารแนบ  โครงการ   กําหนดการ   รายชื่อ   อื่นๆ ........................................................................................................ 
ตั้งแตวันท่ี...................... เดอืน...............……….....................พ.ศ...........…........  ตั้งแตเวลา...................น. ถึง เวลา...........................น.  
ถึงวันท่ี.................. เดือน................................................พ.ศ......…..................  ตั้งแตเวลา...................น. ถึง เวลา...........................น.                         
รวม .....................วัน  จํานวนผูเขาประชุม .........................................คน    
มีความประสงคจะขอใชอุปกรณ ดังนี้ 
  เคร่ืองขยายเสียงของหอประชุม  เคร่ือง Projector   เคร่ืองฉายภาพ ๓ มิต ิ(Visualize r)   โซฟา…………...…… ชุด    
  ผาปูโตะ......... ตัว   โพเดียม ............ ชุด   ไมคลอย ............. ตัว  ไมคสาย............. ตัว    แทนยกระดับ............... ตัว   
หมายเหต ุ ผูใชหองประชุมตองจัดเตรียม Notebook , ผาคลุมเกาอี ้, ปายบอกทาง และเคร่ืองสักการบูชาพระรัตนตรัย มาเอง 
มีความประสงคจะขอความอนุเคราะหบุคลากร ดังนี้  
 เจาหนาท่ีโสตทัศนูปกรณเพื่อเปด – ปด ระบบเคร่ืองเสียง     เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยเพื่อจัดจราจร / ที่จอดรถ 
 เจาหนาท่ีตดิปายประชาสมัพันธงาน (หนาประตู ๑ และ ๓) (จัดสงปายไวนลิที่ ชั้น ๓ อาคาร ๓๖ ลวงหนากอนการจัดงาน ๓ วัน) 
หมายเหต ุกรณีนอกเวลาราชการ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ ขอใหเบิกจายคาเบ้ียเลี้ยงใหแกเจาหนาทีท่ําความสะอาดหองประชุมและ
เจาหนาท่ีโสตทัศนูปกรณ  จํานวน...................คน 
ลักษณะการจัดหองประชุม  (แนบแผนผังการจัดสถานท่ีมาดวย) ดงันี้ 
  แบบบรรยาย Class room  โตะพับขาว ................... ตัว  เกาอี้...................... ตัว 
  แบบตัวย ูU-Shape    โตะพับขาว ................... ตัว   เกาอี้..................... ตัว 
  หองโลง (ไมมโีตะ – เกาอี้)             อื่นๆ ................................................................................................................................. 
ขาพเจาขอรับรองวาจะใชอุปกรณที่มหาวิทยาลัยจัดเตรียมไวดวยความระมัดระวังเปนอยางดี  หากชํารุดยินดีจะรับผิดชอบ
คาเสียหายทุกประการ 
                                                                             ลงชือ่  ..................................................... ผูขอใช                    
 สําหรับเจาหนาที ่                                                                   (......................................................)                                                               
๑. เรียน  หัวหนากลุมงานอาคารสถานท่ีและบริการ 
 พรอมใหบริการ  ไมพรอมใหบริการ เนื่องจาก ................................. 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
                                              ลงชือ่.............................................. 
                                               (...................................................) 

๓.  ความเห็นผูอํานวยการกองกลาง  
 เห็นควรอนญุาต  เห็นควรไมอนุญาต 
                              ลงชือ่ ...............................................  
                                     (...............................................) 
                                     …………/……………../…………… 

๒. ความเห็นหวัหนากลุมงานอาคารสถานท่ีและบริการ 
 เห็นควรอนญุาต  เห็นควรไมอนญุาต เนื่องจาก…………………………… 
.................................................................................................................... 
                                            ลงชือ่ ...............................................  
                                               (...................................................) 
                                               …………/………….……../…………… 

๔. ความเห็นผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
   อนุญาต      ไมอนุญาต 
 
                              ลงชือ่ ...............................................  
                                     (...............................................) 
                                     …………/……………../…………… 

 



๒ 
ขอปฏิบัติการใชสถานท่ีและหองประชุม 
๑. การเปด- ปด หองประชุม วันจันทร – อาทิตย (ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) เวลา ๐๗.๓๐ – ๑๖.๐๐ น.  
๒. ขั้นตอนและขอปฏิบัติการใชสถานท่ีและหองประชุม 
    -  ตรวจสอบหองประชุมกับเจาหนาที่กลุมงานอาคารสถานที่และบริการ โทร. ๓๖๒๐ (ยกเวนวันเสาร-อาทิตย) 
    -  กรอกแบบฟอรม รพ.๓ ขออนุญาตใชสถานที ่และหองประชุม 
    -  ผูขอใชหองประชุมจะตองยืน่คําขอเปนลายลักษณอักษร และนําสงแบบฟอรมท่ี กลุมงานอาคารสถานท่ีและบริการ ชั้น ๓ 
อาคาร ๓๖ ในวันทําการ ทั้งนีข้อใหนําสงคําขอ อยางนอย ๕-๗ วันทําการ (ยกเวนวันเสาร-อาทิตย และกรณีเรงดวน) 
    -  กลุมงานอาคารสถานที่และบริการจะตรวจสอบตารางการใชหองประชุมและสถานท่ีตามที่รองขอ  หากสถานทีพ่รอมใหบริการ                
จะเสนอแบบคําขอเพ่ือขออนุญาตใชหองประชุม ผูบังคับบญัชาตามลําดับ และจะแจงใหผูขอใชหองประชุมทราบ  ไมเกิน ๑ วัน               
ทําการ ทางเบอรโทรศัพทที่แจง หรือ E-document 
    -  ผูขอใชหองประชุมจะตองมาประสานกับผูดูแลหอประชุม / ผูดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ / หัวหนางานภูมิทัศน                        
กรณี มีการขนยายโตะ-เกาอี้ กอนวันใชงาน ไมนอยกวา ๒-๓ วันทําการ เพ่ือเจาหนาที่จะไดตรวจสอบวัสดอุุปกรณใหพรอมใชงาน            
(หากจะยกเลิกหรือเปลี่ยนกําหนดการใชสถานท่ีขอใหแจงกลุมงานอาคารสถานที่และบริการโดยดวน) 
    -  การตกแตงสถานที ่ ผูขอใชหองประชุมจะตองจัดหาบุคลากรในสังกัดกองของตน จัดโตะลงทะเบียน ตกแตงหองประชุมและ
สถานที ่ 
    -  กลุมงานอาคารสถานท่ีและบริการจะจัดเตรียมความพรอมดานความสะอาดของสถานที ่ และอปุกรณตามท่ีรองขอเทาน้ัน 
    -  การใชหองประชุม ใหใชในกิจกรรม  ดังนี ้ งานพิธีทางราชการหรือกิจการของทางราชการทีม่หาวิทยาลัยเปนผูจัด 
การประชุม  การเรียนการสอน อบรม สัมมนา อภิปรายทางวิชาการ หรืองานอื่นๆ ซึ่งผูบังคับบญัชาพิจารณาเห็นสมควร                   
เพ่ือประโยชนของทางราชการหรือประชาชนทั่วไป  
   -  กรณีการใชหองประชุมในวันหยุดราชการ หรือนอกเวลาราชการ ผูขอใชตองชําระคาตอบแทนแกเจาหนาท่ีผูที่ไดรับมอบหมาย
ใหดูแลรับผิดชอบหองประชุม  อัตราคร้ังละ ๓๐๐ บาท ตอคนตอวัน หรือนอกเวลาราชการ ชั่วโมงละ ๕๐ บาท                     
(กรณีวันวันหยุดนักขตัฤกษ อตัราคร้ังละ ๔๒๐ บาท ตอคนตอวัน) 
   -  ผูขอใชจะตองระมัดระวังมิใหเกิดความเสียหายแกหองประชมุ หากมีความเสียหายหรือสูญหายเนื่องจากการใชงาน                         
ผูขอใชจะตองรับผดิชอบแกไขซอมแซมใหอยูในสภาพเดิม  โดยเสียคาใชจายดวยตนเอง หรือชดใชคาทรัพยสินท่ีเสียหายหรือสญูหาย          
ใหแกมหาวิทยาลัย เทากับราคาทรัพยสินท่ีเสียหายหรือสูญหาย  ทั้งนี้ผูใชตองรวมมอืกันประหยัดพลังงานเมื่อเลิกใชหองประชุมแลว
ใหปดอุปกรณและระบบไฟฟาทุกชนิด 
   -  ผูขอใชหองประชุมจะตองจัดหาเจาหนาท่ีคอยใหบริการ อํานวยความสะดวกแกผูเขารวมประชุมดวยตนเอง  กรณีทีม่ ี              
นําเสนอบรรยายสรุป (Power point) , การรับประทานอาหารวางและเคร่ืองด่ืม และรับประทานอาหารกลางวัน 
   -  เม่ือใชหองประชุมเสร็จเรียบรอยแลว ขอใหแจงเจาหนาท่ีผูที่ไดรับมอบหมายใหดูแลรับผิดชอบหองประชุมทราบ                          
และจัดเก็บวัสดอุุปกรณตางๆ ที่จดัหามาใหเรียบรอย 
   -  หากมีการจุดธูปเทียนบูชาพระ ตองดูแลและระมัดระวังไฟ  รวมถึงตองไมลมืดับธูปเทียนดวย 
 

สําเนาแจงผูท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
๑.  ผูดูแลหอประชุมและสถานที ่(ทําหนาที่จัดโตะ – เกาอี้ และเปด – ปดหองประชุม) 
        นายสมนึก  แสงชื่น   ผูดูแลหอประชุมสิริรําไพพรรณ อาคาร ๓๖ โทร. ๐๘๐-๐๙๕๕๖๒๕  
        นางสาวนันทนา  ปานนุน  ผูดูแลหองประชุม ชั้น ๗ และ ๘  อาคาร ๓๖ โทร. ๐๖๔ – ๐๔๕๑๔๓๙             
        นางบังเอิญ  บุญธรรม  ผูดูแลหองประชุม ๓๕๒๐๑ ชั้น ๒ อาคาร ๓๕ โทร. ๐๙๕ – ๙๖๒๖๗๖๕     
        นายการันต  บรรจง   ผูดูแลโรงยิมเปด และโรงยิมปด  โทร. ๐๘๖-๘๓๑๐๓๕๕ 
        นายประชา รอดคลองตนั  ผูดูแลหอประชุมรําไพพรรณี โทร. ๐๙๒ – ๘๒๐๓๑๗๘ 
        ผูทําหนาที่แทน ................................................................................................................................      
๒.  ผูดูแลระบบโสตทัศนูปกรณของหองประชุม 
       นายไพบูลย  คชสาร  โทร. ๐๘๗ – ๒๕๒๖๗๘๙ 
       ผูทําหนาที่แทน ................................................................................................................................ 
๓.  หัวหนางานภูมิทัศน (ทําหนาที่ควบคุมดูแลการขนยายโตะ - เกาอี ้– โพเดียม)  
       นายประวิทย  จันทเลิศ โทร. ๐๘๖-๑๕๘๙๘๗๘ 
       ผูทําหนาที่แทน ................................................................................................................................ 
                                          ขอขอบคุณทุกทานในความรวมมือ กลุมงานอาคารสถานท่ีและบริการ โทร. ๓๖๒๐                                                        
                                                                         


