
 
 
 

แบบฟอรมขอใชหองประชุม 
--------------------------- 

เรื่อง   ขอใชหองประชุม 
เรียน  ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ขาพเจา…………………….…………………..………………….ตําแหนง….................................…………….……
สังกัด/งาน/ ฝาย………………………………....คณะ / สํานัก / สถาบัน.…………………………………………….......…….   
โทร.......……….……....……. มีความประสงคจะขอใชหองประชุม          

  หองจุฬารัตน ชั้น 3   
  หองประชุมธิดาธาร ชั้น 8 

ในวันท่ี..........เดือน..................พ.ศ. .......... ถึงวันท่ี..........เดอืน...............พ.ศ. ..........ตั้งแตเวลา................ น. 
เพ่ือ……………………………………………………………………………….………………………………………..……………………… 

โดยมีผูเขารวมประชุมท้ังสิ้น จํานวน.…………… คน  

อุปกรณท่ีขอใช 
 ระบบเครื่องเสียง  
 Projector 
 Notebook 
 ไมโครโฟน 
 อ่ืน ๆ ระบุ.......................................................... 

     ในการขอใชบริการครั้งนี้  ขาพเจา ฯ รับทราบและยินดีปฏิบัติตามเง่ือนไขในการขอใชหอง
ประชุมของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

ลงชื่อ…….……………………………………… ผูขอใชหองประชุม 
     (……………………………………………) 

       ตําแหนง ........................................... 
              วันท่ี ............../................/............  

 
 
 
 
 
 
 



เง่ือนไขการใชหองประชุม 
 
 1.  ใหผูขอใชยื่นแบบขอใชหองประชุมท่ี งานบริหารงานท่ัวไป สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 2.  กําหนดการยื่นแบบขอใช 
         2.1 การขอใชในเวลาราชการ ใหยื่นขอลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการ 
         2.2 ขอใชนอกเวลาราชการ ใหยื่นขอลวงหนาไมนอยกวา 5 วันทําการ 
         2.3 กรณีท่ีมีสาเหตุไมสามารถปฏิบัติไดตาม ขอ 2.1, 2.2 ใหอยูในดุลพินิจของผูพิจารณาอนุมัติการใช 
 3.  ใหผูขอใชตองรับผิดชอบในความเสียหายใด ๆ อันเนื่องมาจากการใชหองประชุม 
 4.  ถามีการยกเลิกการใชหองประชุม ใหผูขอใชแจงใหทราบ ดวนท่ีสุด หรืออยางชา กอนการประชุม 
   ครึ่งชั่วโมง เพ่ือเปนการประหยัดพลังงาน โดยแจงท่ีงานบริหารงานท่ัวไป สวส. หรือโทร 8313       
 5.  การจดัสรรหองประชุม จะพิจารณาจากผูท่ียื่นแบบขอใชหองประชุมเทานั้น 
         
 
         ขอขอบคุณทุกทานท่ีใหความรวมมือ 

                                                         งานบริหารงานท่ัวไป สวส. 
         25 ตุลาคม 2562 
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