
                             แบบฟอร์มการขอใชห้้องประชุม  

         
                                                            วันที่............................................................. 
เรื่อง   ขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
เรียน  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 
  ด้วยข้าพเจ้า................................................................ตำแหน่ง................................................ 
สังกัดหน่วยงาน....................................................................................................... ........................................... 
มีความประสงค์ขอใช้ห้องประชุม       ห้องประชุมสุวรรณพฤกษ์ (อาคาร 1 ชั้น 1 จำนวนไม่น้อยกว่า 50 คน) 
                                            ห้องประชุมไพรพฤกษ ์(อาคาร 1 ชั้น 2 จำนวนไม่น้อยกว่า 20 คน) 
                                            ห้องประชุมบัวหลวง (อาคาร 2 ชั้น 1 จำนวนไม่น้อยกว่า 100 คน) 
                                            ห้องประชุมกานพลู (อาคาร 3 ชั้น 2) 
                                            ห้องประชุมสำนักงานเลขานุการกรม (อาคาร ๒ ชั้น 2) 
 
สำหรับการประชุมเรื่อง...................................................................................................... ................................... 
โดยมี........................................................................................................................ .......เปน็ประธานการประชุม 
ในวันที่....................................................เวลา........................ถึง........................น.จำนวนผู้เข้าประชุม............คน  
ทั้งนีข้้าพเจ้าได้รับทราบข้อปฏิบัติการใช้ห้องประชุม และจะปฏิบัติตามข้อปฏิบัติดังกล่าวที่กำหนดไว้ทุกประการ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตด้วย จะเป็นพระคุณ 
 

   ลงชื่อ................................................................ผู้ขอใช้ห้องประชุม  
         (................................................................) 

                                                     ตำแหน่ง.................................................................. 
 
             
             
             
             
                       
 
 
 
 
 
 
 
เรียน หัวหนา้กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
                        ตามที่ได้มอบหมายให้ดูแลห้องประชุม ขอรายงานว่าในวันดังกล่าว ได้มีการประชุมตั้งแต่เวลา.........................ถึง.........................น. 
มีผู้เข้าประชุมจำนวน.......................คน  และผู้ใช้ห้องประชุมปฏิบัติตามขอ้กำหนดของการใช้ห้อง 
       (   )   ปฏบิัต ิ
       (   )   ไม่ปฏิบัต ิในเรื่อง........................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................................................... 
 
       ...................................................................ผู้ดูแลห้องประชุม 

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

เรียน  หวัหนา้กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
                     ไดต้รวจสอบแลว้ในวนัดงักล่าวไม่มีผูข้อใช้
ห้องประชุม เห็นควรอนุญาต  จะเป็นพระคุณ 

                                                  
                                                ........................................... 
                                            ( ผูดู้แลระบบจองห้องประชุม ) 
                                  
                                 

       อนุญาต 
       ไม่อนุญาต 
                      (ลงนามผูมี้อ านาจ).....................................  
                                                   (....................................)                                                                                                  
 

    
มอบ................................................................                             
        ผูดู้แลห้องประชุม 
                                         .....................................  
                                         (...................................)   
                                        


