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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน งานบริหารและสื่อสารองค์กร สำนักบริการวิชาการ โทร. 44413 
ที่ อว 660206.2/
                                
   วันที่




 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม
เรียน ผู้อำนวยการกองบริหารงาน สำนักบริการวิชาการ


ข้าพเจ้า



ตำแหน่ง


ส่วนงาน



 โทรศัพท์


มีความประสงค์ขอใช้บริการห้องประชุม รายละเอียดดังนี้
1) วันที่
      เดือน

พ.ศ.
     ตั้งแต่เวลา
       น. ถึงเวลา
       น. 
    ถึงวันที       เดือน
           พ.ศ.
     ตั้งแต่เวลา
       น. ถึงเวลา
        น. ผู้ใช้บริการจำนวน         คน

2) ห้องประชุม
     (   ) มณีเทวา     (   ) ดุสิตา     (   ) ราชาวดี     (   ) หิรัญญิการ์     (   ) สรัสจันทร (ห้องอาหาร)
วัตถุประสงค์ในการใช้ห้องประชุม










4) รูปแบบห้องประชุม
     (   ) บรรยาย      (   ) แบ่งกลุ่ม     (   ) โต๊ะกลม     (   ) อื่น ๆ (โปรดระบุ)




5) อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องการ
     (   ) เครื่องเสียง     (   ) ไมโครโฟน     (   ) Projector     (   ) เครื่องฉายภาพ 3 มิติ     (   ) พร้อมเจ้าหน้าที่โสตฯ
 6) อื่น ๆ 














จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จักขอบคุณยิ่ง
ลงชื่อ



ผู้ขอรับบริการ
(
   


   )
	1. ความพร้อมของห้องประชุม
    (  ) สามารถให้บริการได้
    (  ) ไม่สามารถให้บริการได้
เนื่องจาก                                   . 
 (ลงชื่อ)                                    .
        (                                  .)
วันที่                                       . 
	2. ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
    (  ) สามารถให้บริการได้
    (  ) ไม่สามารถให้บริการได้
เนื่องจาก                                   . 
 (ลงชื่อ)                                .
        (                                  .)
วันที่                                       . 

	3. ความเห็นของหัวหน้างานบริหารฯ
    (  ) สามารถให้บริการได้
    (  ) ไม่สามารถให้บริการได้
เนื่องจาก                                   . 
 (ลงชื่อ)                                    .
        (                                  .)
วันที่                                       . 
	4. ความเห็นของผู้อำนวยการกองบริหารสำนักฯ
    (  ) อนุมัติ
    (  ) ไม่อนุมัติ
เนื่องจาก                                   . 
 (ลงชื่อ)                                .
        (                                  .)
วันที่                                       . 


หมายเหตุ   1.   ผู้มาขอรับบริการแจ้งความประสงค์ในการขอใช้ห้องประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ
               2.   ผู้ขอใช้บริการจะต้องรับผิดชอบกรณีอุปกรณ์และทรัพย์สินภายในห้องประชุมชำรุดเสียหาย
               3.   ผู้ขอใช้บริการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น  ว่าด้วยการขอใช้ห้องประชุม
                     ส่วนราชการ ภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่นเรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการใช้ห้องประชุมสำนักฯ
