
แบบฟอรมการขอใชบริการจดัสถานทีแ่ละอปุกรณ 
 

วันที.่........เดือน.................พ.ศ............  

 

ขาพเจา........................................................ตําแหนง........................................หนวยงาน....................................โทร.........................  

ไดขอใชหอง EC........................................ อาคาร............................................................ชั้น ..........  เพ่ือ (  ) ประชุม   (  ) สัมมนา   

(  ) อื่น ๆ ............................................ จํานวนผูใช...................คน ในวันที.่.................................. ระหวางเวลา................- ............... น.  

และโปรดดําเนินการ ดังน้ี      

1. จัดหอง/สถานที ่ (  ) ประชมุ   (  ) สัมมนา  (  ) อื่น ๆ ...................................................................... 

2. ตองการใชอปุกรณ ( ) ไมตองการ ( ) ตองการใหจัด  ( ) โตะวิทยากร .......... ตัว ( ) โตะลงทะเบียน ............ ตัว       

  ( ) โตะจดัเบรค ....... ตัว ( ) ชุดกาแฟ ...... ชุด  ( ) โพเดี่ยม  ( ) ชุดรับแขก  ( ) โตะหมูบูชา  ( ) เกาอี้ ...... ตัว 

  ( ) ผาปูโตะสีครีม .........ผืน  ( ) ผาปูโตะลายดอก ............ผืน   ( ) อื่น ๆ (ถามี)............................................................................  

3. การจดัสถานทีท่านอาหาร  ( ) ไมตองการ ( ) ตองการ ใหจดับริเวณหอง EC…………………อาคาร.........................................  

( )  โตะวางอาหาร .............. ตัว ( ) อื่น ๆ (ถามี) ........................................................................................................................  

4. กรณุาแนบแผนผงัการจดัหองและเบอรตดิตอผูประสานงานของแตละงาน มาดวยทกุครัง้  

 

         ลงชื่อ..............................................ผูขอใชบริการ  

           (                           ) 

สวนที ่2 สําหรบัสวนอาคารสถานที ่

ความเห็น/คําสั่ง/ผลการพิจารณา ผลการดําเนินการ/ผลการปฏิบัติงาน  

 

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

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

             ลงชื่อ........................................................ 

               หัวหนาสํานักงานเลขานุการ  

                      วันที.่............/................/..............  

 

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

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

               ลงชื่อ........................................................... 

                    ผูปฏิบัติงาน/ผูรับผดิชอบ  

                         วันที่............./................/..............  
 

 

 

 

 

 

 

 



สวนที ่3 สาํหรบัเจาหนาที ่ผูขอใชบรกิาร / ผูปฏบิตังิาน 
 

  ไดรับของตามจํานวนรายการขางตนไวเปนที่เรียบรอยแลว          

  ( ) โดยไมมีความชํารุดเสียหาย                                  

  ( ) โดยมีความชํารุดเสียหาย ดังรายการตอไปนี้  ......................................................................................................................              
 

              ลงชื่อ.............................................................ผูยืม               

                      (..........................................................)                   

                         วันที.่............/................/..............                      

 
 
สวนที ่4 สําหรบัเจาหนาที ่ผูปฏิบตังิาน (จายของและรบัคนื) 
 

ไดรับคืนของตามรายการขางตนไวเปนที่เรียบรอยแลว 
( )  โดยไมมีความชํารุดเสียหาย 
( )  โดยมีความชํารุดเสียหาย ดังรายการตอไปนี้  ........................................................................................................................ 
 
                       ลงชื่อ....................................................................ผูจาย 
                                                           (.........................................................) 
                            วันที.่............/................/.............. 
 

 

หมายเหต ุ     1. กรุณาแจงลวงหนาอยางนอย 2 วัน 

              2. จะไมรับใบแจงในกรณี “ สงใบขอยมือปุกรณหลงัเวลา 16.30 น. เพือ่ใชงานในวนัรุงขึน้ ” 

       3. ขอใชเวลา 09.00-12.00 น. ใหสงคืนอุปกรณไดตั้งแตเวลา 13.30-16.30 น.  

   ขอใชเวลา 13.00-16.00 และ เวลา 09.00-16.00 น. ใหสงคืนอุปกรณในวันทําการถัดไป (ยกเวนวันหยดุราชการ/ 

                 วันหยุดนักขัตฤกษ) 

       4. หากวัสดอุุปกรณที่ขอยมืใชชํารุด สูญหาย ติดคาปรับในอตัรา 2 เทาของมูลคาของเสยีหาย 

 
 

งานพสัด ุอาคารสถานที่และยานพาหนะ # 5720-5723 




