แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม
  อาคารสุวรรณวาจกกสิกิจ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  

---------------------------

เรื่อง 
 ขอใช้ห้องประชุมอาคารสุวรรณวาจกกสิกิจ
เรียน
 หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.


ข้าพเจ้า…………….……………………….ตำแหน่ง….........…………….……สังกัด/งาน/ ฝ่าย……………………....คณะ / สำนัก / สถาบัน.…………………………….......…….   โทร   .......……….……....……. มีความประสงค์จะขอใช้ห้องประชุม         

( ห้องบุษราคัม   (  ห้องทับทิม  (  ห้องไพลิน  ( ห้องเพทาย    ณ  อาคารสุวรรณวาจกกสิกิจ สถาบันวิจัยแลพัฒนาแห่ง มก.
วันที่……….….  เดือน   ……....….………..  พ.ศ ……....…...  ตั้งแต่เวลา …….……...….…..…น.  ถึงเวลา …..………………… น.

เพื่อ…………………………………………………………………………………………………………….……………………......

โดยมีผู้เข้าร่วมประชุมทั้งสิ้นจำนวน.  …………… คน     พร้อมอุปกรณ์ / เจ้าหน้าที่  ที่ขอใช้ในการประชุมดังรายการต่อไปนี้  

	( เครื่อง Over Head
	(  เครื่องคอมพิวเตอร์
	( จอรับภาพ
	( โต๊ะอาหาร

	( เครื่อง LCD
	(  เครื่องบันทึกเสียง
	( ไวท์บอร์ดอิเล็คทรอนิกส์  
	( เจ้าหน้าที่

	( Note Book
	( ไมโครโฟน
	(โต๊ะลงทะเบียน / เก้าอี้   
	(แม่บ้าน



         ในการขอใช้บริการครั้งนี้  ข้าพเจ้า ฯ รับทราบและยินดีปฏิบัติตามเงื่อนไขในการขอใช้ห้องประชุมของอาคารสุวรรณวาจกกสิกิจ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.
       

                         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
                                                                                                            ( ลงชื่อ ).………………..………………………….... 
                                                                                                                          (……………..…………...…………………...)
                                                                                                                วันที่ …….…..…./……………….. /……...………
	     เ    เรียน   หัวหน้างานบริหารและธุรการ
เรียน
เลขานุการ

       (   ห้องประชุมไม่ว่าง

□
เห็นสมควรอนุมัติ

       (   รับจองได้  คือ

□
ความเห็น  (ถ้ามี) ………………………

                 (   ห้องบุษราคัม  ชั้น    1



…………………………………………

                 (   ห้องทับทิม     ชั้น    2

                 (   ห้องไพลิน     ชั้น    3
                 (   ห้องเพทาย     ชั้น    3
อุปกร           อุปกรณ์ที่เตรียมให้ได้  คือ

(นางสาวพวงจันทร์  พรมมา )

1…………………………………..
รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานบริหารและธุรการ
2…………………………………..

  

3………………………………......
4..................................................

5..................................................

6..................................................             

7..................................................

 ...................................................
           ( นายไพรบุญ  มานะกิจ  )
           ตำแหน่ง ช่างเทคนิค

 วันที่…    …........…/………………../…………
	สำหรับบุคลากรในสังกัด  สวพ.

	
	เรียน  รี  เรียน     เลขานุการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.
                  (   เพื่อโปรดพิจารณา
                  (   เห็นสมควรอนุมัติ
                  (   อื่นๆ …………...……………..………....

          …………………………….……
                         ( นางสาวปภาวดีฐ์   พรมมา  )
                  รักษาการหัวหน้างานบริหารและธุรการ
           วันที่……...…./…………….…../……….…….
	                                ผลการพิจารณา
   (   อนุมัติ
   (   ไม่อนุมัติ
·   อื่น ๆ…………………………….………

               ……………………………….

                      ( นางเพชรา   เปสลาพันธ์)

      หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.
               วันที่...........…./………..………../……………

	
	สำหรับบุคลากรนอกสังกัด  สวพ.

	
	เรียน     ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.
            (    เพื่อโปรดพิจารณา
            (    อนุมัติ         (  ไม่อนุมัติ
         (   ความเห็นอื่น ๆ ............................................
              ....................................................................
                         ( นางเพชรา   เปสลาพันธ์ )
       หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.
      .................../................................/........................
	                                ผลการพิจารณา
   (    อนุมัติ         (   ไม่อนุมัติ
(    ความเห็นอื่น ๆ .......................................
..………………………………………………

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

                 ( ศาสตราจารย์อุทัยรัตน์ ณ นคร )

          ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.
         ..................../......................./........................


เงื่อนไขการใช้ห้องประชุม

1.  ให้ผู้ขอใช้ยื่นแบบขอใช้ห้องประชุมที่ งานบริหารและธุรการ ฝ่ายบริหารและธุรการทั่วไป   สถาบันวิจัย  

     และพัฒนา   อาคารสุวรรณวาจกสิกิจ  ชั้น 1


2.  กำหนดการยื่นแบบขอใช้

        2.1 การขอใช้ในเวลาราชการ ให้ยื่นขอล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ

        2.2 แบบขอใช้นอกเวลาราชการ ให้ยื่นขอล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ

        2.3 กรณีที่มีสาเหตุไม่สามารถปฏิบัติได้ตาม ข้อ 2.1, 2.2 ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้พิจารณาอนุมัติการใช้

3.  ให้ผู้ขอใช้รับผิดชอบจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามระเบียบราชการ

4.  ให้ผู้ขอใช้รับผิดชอบในความเสียหายใด ๆ อันเนื่องจากการใช้ห้องประชุม

5.  ถ้ามีการยกเลิกการใช้ห้องประชุม   ให้ผู้ขอใช้แจ้งให้ทราบ ด่วนที่สุด หรืออย่างช้า ก่อนการประชุม

     ครึ่งชั่วโมง  เพื่อเป็นการประหยัดพลังงาน  โดยแจ้งที่งานบริหารและธุรการ  ฝ่ายบริหารและธุรการทั่วไป   

     สถาบันวิจัยและพัฒนา หรือโทร  02 - 5790032, 02 - 5611986   ภายใน 1288, 1792


6.  การจัดสรรห้องประชุม   จะพิจารณาจากผู้ที่ยื่นแบบขอใช้ห้องประชุมเท่านั้น









ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือ






                                                                 ฝ่ายบริหารและธุรการทั่วไป






   1   มิถุนายน   2542







