
 
   แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 

เรื่อง ขออนุญาตใช้ห้องประชุมภายในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 

เรียน อธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวนั 
 

ด้วยข้าพเจ้า ........................................................ ต าแหน่ง ................................................... สังกัดหนว่ยงาน.............................................. 
คณะ / ศูนย์ / ส านัก ..............................................โทรศัพทภ์ายใน ......................... โทรศัพท์มือถือ (ถ้าสามารถให้ได้) ................................................... 
มีความประสงค์ขอใช้บริการห้องประชุมภายในสถาบันเทคโนโลยีปทมุวัน ดังนี้ 

❏ ห้องประชุมสวัสดิวัดนวิศิษฎ์ (รองรับไดสู้งสดุประมาณ 600 คน) ❏ห้องประชุมประดู่บาน 1  (รองรับได้สูงสุดประมาณ 30 คน) 

❏ ห้องประชุมด าเนินนาวากล  (รองรับไดสู้งสุดประมาณ 120 คน)  ❏ พื้นที่บริเวณโรงอาหาร  

❏ อาคารเรียนไม้ ระบุห้อง .............................................................. ❏ อื่น ๆ (โปรดระบุ) ........................................................................... 
เพื่อใช้ห้องประชุมด าเนินการ  ประชุม  ฝึกอบรม  สัมมนา  จัดการเรยีนการสอน  เรือ่งอื่นๆ (ระบุ) ................................................. 
หัวข้อเรื่อง/คณะกรรมการ/รายวิชา ............................................................................................................................................................................... 
ในวันท่ี .................เดือน......................................พ.ศ...............  โดยใช้ห้อง ตั้งแต่เวลา......................น. ถึงเวลา......................น. โดยมีจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม .................... คน และข้าพเจ้า     มีความต้องการ     ไม่มีความต้องการ    แม่บ้านช่วยจัดประชุม 
และข้าพเจ้า  ต้องการจองที่จอดรถส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุมจ านวน ................. คัน  ไม่ต้องการจองที่จอดรถส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
 

ทั้งนีข้้าพเจ้ามีความประสงค์ใหฝ้่ายอาคารสถานท่ี จัดเตรียมอุปกรณใ์นการประชุมเพิม่เตมิจากท่ีมีในหอ้งอยู่แล้วดังนี ้
 เก้าอี้ .............. ตัว   ผ้าคลุมเก้าอ้ี ............. ตัว   โต๊ะ .............. ตัว  ผ้าคลมุโตะ๊ ......... ตัว 
 ระบบเครื่องเสียงภายในห้องประชุม  โน๊ตบุ๊ค  ตู้ล าโพงเคลื่อนที ่
 ชุดตู้ล าโพงกลางแจ้ง (ไมค์สาย ............... ตัว  ไมคล์อย ............... ตัว)  อื่น ๆ ......................................................... 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

ลงช่ือ .......................................................... ผู้ขอใช้บริการ                 ลงช่ือ ................................................................ผูร้ับเรื่อง 
      (……………………………………….………....)                                     (.................................................................) 
วันท่ี...............................................................                    วันท่ี ....................................................................    
  

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
ฝ่ายอาคารสถานที่เสนอ ความเห็น ผอ.กองกลาง การสั่งการของสถาบัน 

เรียน อธิการบดี / รองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      ฝ่ายอาคารสถานท่ี ได้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการใช้ห้อง
ประชุมในวันและเวลาดังกล่าวแล้ว เห็นสมควร 
 พิจารณาอนุญาตให้ใช้ห้องประชุมตามท่ีขอได้ 
 พิจารณาไม่อนุญาต เนื่องจาก ................................................. 
      ท้ังนี้ฝ่ายอาคารสถานท่ี ขอมอบหมายให้  คุณศิวภุชค์  
 คุณสนอง จัดเตรียมห้องประชุม และด าเนินการควบคุม 
เครื่องเสียงภายในห้องประชุม และมอบหมายให้  
 คุณสุชาดา  คุณศิวภุชค์ ประสานงานแม่บ้านประจ าอาคารฯ 
เพื่อ  ท าความสะอาดห้องประชุม  

        ช่วยจัดประชุมในห้องประชุม 
 
ลงชื่อ ..........................................................หน.ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
     (…………………..……….............…………..) 

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

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

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

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

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

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

 

 อนุญาตให้ใช้ห้องประชุมตามเสนอ 
 ไม่อนุญาต เนื่องจาก ....................... 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
 
 
ลงช่ือ ..................................... ผู้อนุญาต 
      (……………………..………….. ) 
  อธิการบดี / หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ความเห็น ผอ.ส านักงานอธิการบด ี
...............................................................
...............................................................
...............................................................
...............................................................
............................................................... 
............................................................... 

ปรับปรุงคร้ังท่ี 11 (250225) .  

เลขที่รับเรื่อง CON.................. 
วันที่รับเรื่อง............................. 
เวลา......................................... 


