
บันทกึข้อความ 
ส่วนงาน
ที่………………….................................................................วันที่………………………………….….……………………………  
เร่ือง............................................................................................................................. ........................................     
เรียน    ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

ด้วย.................................................................................................................................................... 
ประสงค์ขอใช้ห้องประชุม..........................................เพื่อประชุม.....................................................................................
วันที่........................................ตั้งแต่เวลำ.....................ถึงเวลำ...................น. มีผู้เข้ำร่วมประชุม จ ำนวน................คน 
และขอควำมอนุเครำะห์ในกำรประสำนงำนขอใช้อุปกรณ์เพื่อใช้ในกำรดังกลำ่ว ดังนี ้

 1. เครื่องดื่ม / อำหำรว่ำง
 2. อำหำรกลำงวัน     (เจ.........ที่ / มังสวิรัติ.........ที่ / อิสลำม.........ที่)
 3. โสตทัศนูปกรณ์     O  Notebook    O  Projector    O  Visualaizer
 4. โต๊ะ เก้ำอี้ เพื่อกำรจัดเลี้ยง  จ ำนวน..............ตัว
 5. โพเดียมส ำหรับกล่ำวรำยงำน
 6. ต้นไม้ ดอกไม้ประดบั
 7. VDO–Conference      O  ตลิ่งชนั   O  สนำมจันทร์   O  เพชรบุรี
 8. อื่นๆ (โปรดระบุ)................................................................................................................
 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำให้ควำมอนุเครำะห์ด้วย  จะขอบพระคุณยิ่ง 

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

  เรียน   หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนทีแ่ละยำนพำหนะ 
        เพื่อโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรในข้อ   3, 4, 5, 6, 

  เปิด–ปิด ห้องประชุมนริศรำนุวัดตวิงศ์  

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

 ............./.............../............. 

  เรียน    ผูอ้ ำนวยกำรศูนย์คอมพวิเตอร์ 
        เพือ่โปรดพิจำรณำด ำเนินกำรในกำรใช้ 

 VDO–Conference 

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

   ............./.............../............. 

 เรียน     ............................................................... 
  เพื่อโปรดพิจำรณำด ำเนินกำร................................

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

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

 ............./.............../............. 

โปรดส่งแบบการขอใช้ห้องประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ และหากต้องการยกเลิกโปรดแจ้งล่วงหน้าอยา่งน้อย 1 วันท าการ 
สอบถำมรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  งำนกำรประชุม กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี ตลิ่งชัน โทร 0-2849-7500 หรือเบอร์โทรภำยใน 31678 
ดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่  http://www.cd.su.ac.th  หัวข้อ เอกสำรดำวน์โหลด 

  ส าหรับเจ้าหน้าที ่ ค าสั่งผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 เรียน     ............................................................. 

 เพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัตกิำรใช้ห้องประชุมและจัดเลี้ยง           
อำหำรว่ำง (เช้ำ-บ่ำย) / กลำงวัน จ ำนวน..............ที ่/ โสตฯ 

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

  .............../................../................ 

     อนุมัติ     ไม่อนุมตั ิ

http://www.cd.su.ac.th/
User
Typewritten text
โทร.



 
รายช่ือบุคคลภายนอกที่เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 

1. ............................................................................................................................ 
2. ............................................................................................................................ 
3. ............................................................................................................................ 
4. ............................................................................................................................ 
5. ............................................................................................................................ 
6. ............................................................................................................................ 
7. ............................................................................................................................ 
8. ............................................................................................................................ 
9. ............................................................................................................................ 

10. ............................................................................................................................ 
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