
 
หน่วยงาน (หลัก) 
หน่วยงาน (ร่วม)1. 
หน่วยงาน (ร่วม)2. 
หน่วยงาน (ร่วม)3. 
วันท่ี จัดงาน     เวลา 
วันท่ี เตรียมงาน     เวลา 
ขอใช้ห้องประชุมเพื่อ 
ผู้ประสานงาน (ท่ีสามารถตัดสินใจได้)       โทร. 
(โปรดแนบโครงการจัดกิจกรรม และก าหนดการ) โดยขอความอนุเคราะห์ กองกลาง ในการด าเนินการจัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ์ ดังน้ี 
1.กลุ่มงานผังแม่บทและอาคารสถานที ่(ติดต่อนางนัยนา กาญจนพันธุ์ โทร.3460) 
   จัดห้อง (แนบแผนผังและก าหนดการ)     ไม่จัดห้อง 
 1.1 จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม      คน 
 1.2 สถานท่ีจัดงาน         
        หอประชุมเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบ พระชนมพรรษา        ห้องประชุมจีระ บุญมาก ช้ัน 3 อาคารสยามบรมราชกุมารี 
        ห้องประชุม ดร.สมศักด์ิ และคุณหญิงปัทมา ลีสวัสด์ิตระกูล ช้ัน 2 อาคารสยามบรมราชกุมารี 
        หอเกียรติยศ (Hall of Fame)                          ห้องชัยพฤกษ์ ช้ัน 2 อาคารนราธิปพงศ์ประพันธ์           
        ห้องราชพฤกษ์ ช้ัน 2 อาคารนราธิปพงศ์ประพันธ์           สวนน้ าพัฒนธารา    
                  ช้ันล่างอาคารราชพฤกษ์                            ช้ัน G อาคารนวมินทราธิราช 
               อื่นๆ (โปรดระบุ) 
 1.3 โพเดียม จ านวน           ตัว     1.4 ชุดรับแขก จ านวน                              ท่ีน่ัง 
 1.5 โต๊ะ จ านวน            ตัว      1.6 เก้าอี้ จ านวน                                    ตัว 
 1.7 ส ารองท่ีจอดรถ          คัน (โปรดแนบช่ือวิทยากร ทะเบียนรถยนต์ ยี่ห้อ สีรถ พร้อมระบุวันท่ี เวลา และสถานท่ีจอด) 
2.กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ (ติดต่อนางวรนุช จันทร์จบสิงห์ โทร.3726) 
 2.1 หน่วยควบคุมระบบภาพและเสียง 
    ไมโครโฟน ............ .ตัว       ไมโครโฟนไร้สาย .............. ตัว   ไมโครโฟนโพเดียม ................... ตัว 
    Projector …………. ตัว       Visualizer …………………… ตัว   Notebook …………………………. ตัว 
 2.2 หน่วยผลิตสื่อวิดีทัศน์และภาพน่ิง 
    บันทึกภาพน่ิง   บันทึกวิดีทัศน์ 
 *วัน/เวลา/สถานที่จัดงานในการเตรียมงาน......................................(กลุ่มงานโสตฯจะด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันงาน 1 วัน) 
3.กลุ่มงานพัฒนาภูมิทัศน์ (ติดต่อนายกฤตย์ จันทร์วัฒนรุ่ง โทร.3620)   จัดต้นไม้   ไม่จัดต้นไม้ 
4.การช าระค่าใช้จ่าย  ยินดีช าระค่าธรรมเนียมท้ังหมด   ขอลดหย่อนค่าธรรมเนียมบางส่วน (ค่าใช้สถานท่ีเท่าน้ัน) 
5.อื่นๆ 
                
หมายเหตุ  
1.กรุณาแจ้งข้อมูลการจัดงานมาที่กองกลางก่อนวันจัดงานอย่างน้อย 3 วันท าการ 
2.กองกลางไม่มีเจ้าหน้าที่จัดเลี้ยง 
3.ด าเนินการจัดเตรียมงาน/จัดสถานที่ในเวลาราชการ (8.30 – 16.30) เท่าน้ัน 
4.วันเตรียมงาน/จัดสถานที่ไม่เปิดระบบปรับอากาศ 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

เขียนที่............................................... 
เลขที่สง่............................................. 
วนัที่.................................................. 

ลงช่ือ....................................................ผู้บังคับบัญชา 
(..........................................................................) 
ต าแหน่ง............................................................... 

ผู้ขอใช้สถานท่ี 

ไม่อนุญาตให้ ยึด/เจาะ หรือใช้เทปกาวใดๆ บนฝาผนัง 
หรือบานประต ูหากตรวจพบว่ามีความเสียหายเกิดขึ้น  
สถาบันขอสงวนสิทธ์ิคิดค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมดังกล่าว 


