
แบบฟอร์มการขออนญุาตใช้ห้องประชุม 
 

*************************** 
 

ชื่อผู้ขอใช้.....................................................................................หน่วยงาน....................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ภายใน.........................................หมายเลขโทรศัพท์มือถือ.................................................. 
ขอใช้ห้องประชุม............................................................................................................................. .................... 
วันที่ต้องการใช้...........................เดือน........................................................................พ.ศ.................................. 
เรื่อง/กิจกรรมที่ขอใช้...................................................................... ....................................................................  
จ านวนผู้ที่เช้าประชุม...........................คน  ประชุมเวลา................................น. ถึงเวลา..............................น. 
1. ขอใช้อุปกรณ์ ดังนี้ 

........................................................................................................................................................ ...................... 
2. รูปแบบการจัดห้องประชุม 

.................................................................................. ............................................................................................  
3. ค่าใช้จ่าย 

   (     )  ยินดชี ำระค่ำใช้จ่ำยตำมอัตรำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด (หน่วยงานภายนอก) 
   (     )  กิจกรรมที่มีรำยได้ ยินดีช ำระค่ำใช้จ่ำยตำมอัตรำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด (หน่วยงานภายใน) 
   (     )  กิจกรรมสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน / กิจกรรมพัฒนำบุคลำกร (ไม่มีค่าใช้จ่าย) 

4. เงื่อนไขการจองห้องประชุม 

   4.1  ผู้ขอใช้บริกำร กรอกข้อมูลพร้อมรับทรำบผลกำรพิจำรณำเบื้องต้นจำกเจ้ำหน้ำที่รับจองห้องประชุม 

   4.2  หำกใช้ห้องประชุมนอกเวลำรำชกำร จะต้องรับผิดชอบค่ำล่วงเวลำส ำหรับเจ้ำหน้ำที่โสต ไฟฟ้ำ 

         และเจ้ำหน้ำที่ดูแลท ำควำมสะอำด 
 

       ลงช่ือ.......................................................ผู้ขอใช้ 
                .............../................../.............. 
 
ความคิดเห็นจากส านกัส่งเสริมวชิาการ (เฉพาะกรณีใช้ห้องเรียน) เรียน  ผู้อ านวยการกองกลาง 

.......................................................................................................... ....................................................................................... 

.......................................................................................................... ...................................................................................... 

.......................................................................................................... ...................................................................................... 

   ลงชื่อ.....................................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ.................................................ผู้ดูแลห้องประขุม 

         (.....................................................................)            (นางสุภัทรา  จันทรบาล) 
   ................./....................../.................            ............./.............../............. 
 
(     ) อนุญาตแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  (     ) ไม่อนุญาต  (     ) ห้องประชุมไม่ว่างแจ้งผู้ขอทราบ 
 
 
 
     

ลงช่ือ.......................................................... 
(นางศิริเพ็ญ  ผ่อนจัตุรัส) 
ผู้อ านวยการกองกลาง 


