
 
 

 
คู่มอืการบริการการจองห้องประชุมและโสตทัศนปูกรณ์ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

นายภานุวัฒน์  โลมากลุ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

 

 

 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
 



 
 

ค าน า 

คู่มือการบริการจองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

มหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าขึ้นเพื่ออธิบายถึงขั้นตอนการขอใช้บริการจองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 

ครอบคลุมถึง หลักเกณฑ์ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการ รวมถึงแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ซ่ึงจะเป็น

ประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ผู้ขอใช้งาน และผู้ที่ต้องการศึกษา 

ดังนั้น  การให้บริการจองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์  คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสารมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นแนวทางเดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มือการบริการจองห้องประชุม 

และโสตทัศนูปกรณ์  คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้ขึ้น 

และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเกิดประโยชน์แก่ บุคลากรและหน่วยงานในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

                                                                              นายภานุวัฒน์  โลมากุล  

                                                                                        ผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

     เร่ือง                                                                                 หน้า 

ความเป็นมา           1 

วัตถุประสงค ์          2 

ขอบเขต           2 

ค าจ ากัดความ          2 

ขอบเขตภาระงานของหน่วยงานและบทบาทหน้าที่ภาระงาน     3 

หลักเกณฑ์วธิกีารปฏิบัต ิ         4 

ขัน้ตอนการขอใช้บรกิารจองห้องประชุมและโสตทัศนปูกรณ์     5 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)       6 

วธิีการและขัน้ตอนการให้บรกิารการจองห้องประชุม      7 

แบบฟอร์มการขอใช้บริการของห้องประชุม       8



1 
 

ความเป็นมา 

 การให้บริการด้านการศึกษาในสถานศึกษา ทั้งด้านการจัดการเรียนการสอนและการจัดประชุม  

จัดฝึกอบรม นอกจากอาจารย์หรือบุคลากรสายสนับสนุนและบุคลภายนอก ที่จะน าความรู้ความสามารถ

การบรรยายถ่ายทอดได้ดีแล้ว งานให้บริการห้องประชุมส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ในงานโสตทัศนศึกษา ก็ถือได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งที่มีความจ าเป็น  

แ ล ะส า คัญ ไ ม่ น้ อ ย  โ ด ยก า ร ให้ บ ริ ก า รห้ อ งป ร ะ ชุ ม ใน ง าน โสตทั ศนศึ กษา  เ ป็ น ตั วกล าง 

ในการให้บริการข้อมูล วิธีการใช้งานและเนื้อหาสาระความรู้ต่าง ๆ มายังผู้ขอใช้บริการห้องประชุม  

ให้ ได้รับรู้ และเข้าใจต่ออุปกรณ์ที่จ ะใ ช้งานนั้น  ๆ  บทบาทหน้าที่ ของงานบริการห้องปร ะ ชุม  

ในงานโสตทัศนศึกษา ประกอบไปด้วย การขอจองใช้งานห้องประชุม การเตรียมอุปกรณ์ในการ จัด 

การประชุม งานด้านสนับสนุนการเรียนการสอน งานบริการวิชาการ งานวิจัย  และงานท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งงานประชุมสัมมนา โครงการฝึกอบรมต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย งานด้าน 

การเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ งานจัดการดูแลพัสดุครุ ภัณฑ์ในความดูแล 

ของงานโสตทัศนศึกษางานจัด เก็บและบ ารุ ง รั กษาอุปกณ์ โสตทัศนูปกรณ์ ให้ เป็นระ เบียบ 

และพร้อมใช้งาน 

 ส านักงานคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา จึงเน้นการให้บริการหอ้ง

ปร ะ ชุม ใน ง าน โสตทั ศนศึ กษา  ทั้ ง ด้ านก ารบริ ก าร วิ ช าก าร  เป็ นภารกิ จหลั กภารกิ จหนึ่ ง  

ที่มีความส าคัญ โดยให้บริการห้องประชุมและด้านโสตทศันูปกรณใ์นหอ้งประชุม ห้องอบรมสัมมนา ส าหรับ

การจัดการเรียนการสอนแก่ อาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน นิสิตระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 

 และบุคคลภายนอก ที่เข้ามาขอใช้บริการห้องประชุมกับงานโสตทัศนศึกษา คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่ อสาร  มหาวิ ทยาลั ยพะ เยา  ในการจั ด เตรี ยมห้อ งประ ชุมและ โสตทัศนูปกรณ์   

ซ่ึงในการจัดประชุมทุกครั้งย่อมมีการใช้อุปกรณ์หลายประเภท ทั้งมีขั้นตอนการใช้งานที่จ าเป็น 

รวมถึงต้องใช้เทคนิควธิีการต่าง ๆและเพื่อให้เข้าใจการใช้งานของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ให้บริการห้องประชุมของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา เล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการใช้บริการห้องประชุม 

แ ล ะก า ร ให้ บ ริ ก า ร โสตทั ศ นู ปก รณ์ เ ครื่ อ ง มือ อุ ปกรณ์ที่ จ า เ ป็ น ใ ช้ ง า น ในกา ร จั ดปร ะ ชุม  

ด้านการจัดการเรียนการสอนหรือสนับสนุนการจัดอบรมและประชุมสัมมนา ทั้ง ช่วยลดขั้นตอน 

การท างานให้ง่ายและสะดวกรวดเร็วไม่ซับซ้อน และเป็นประโยชน์แก่ผู้ใช้งานให้เป็นวิธีปฏิบัติงาน 

การใช้บริการห้องประชุมส านักงานคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บริการ ส าหรับการขอใช้บริการจองห้องประชุมและให้

ผู้ใช้บริการสามารถศึกษาวิธีการขั้นตอนและใช้งานของโสตทัศนูปกรณ์ที่มีให้บริการในส านักงานคณะ

เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  
 2. เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเตรียมห้องประชุมและสามารถปฏิบัติงานเป็นรูปแบบ

มาตรฐานการให้บริการห้องประชุมของส านักงานคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัย

พะเยา 
 3. เพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา และผู้ใช้บริการจองห้อง

ประชุมทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

4. เพื่อแสดงขัน้ตอนการปฏิบตัิงานของกระบวนการตา่งๆ และสร้างมาตรฐานในการปฏิบัตงิาน

อยา่งมีประสิทธภิาพ 

           

ขอบเขต 

คู่ มือการปฏิบัติ ง าน  การขอใ ช้บริการจองห้องประ ชุม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสารมหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าขึ้นเพื่ออธิบายถึงขั้นตอนการจัดบริการจองใช้งานห้องประชุม 

ครอบคลุมถึง หลักเกณฑ์ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการ รวมถึงแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ซ่ึงจะเป็น

ประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ผู้ขอใช้งาน และผู้ที่ต้องการศึกษา      

     

ค าจ ากัดความ 

ค าวา่ “โสตทัศนูปกรณ์” หมายถึง อุปกรณ์ส าหรับการฉายภาพและเสียงประกอบ ซ่ึงใช้ 

ในการน าเสนอภายในห้องประชุม เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องคอมพวิเตอร์ประจ าห้อง

ประชุม เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์เครื่อง เป็นต้น  

ค าวา่ “ส านักงานคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ” หมายถึง หน่วยงาน 

คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร เป็นหน่วยที่ท าหน้าที่ในการให้บริการและการสนับสนุน

การจัดการเรียนการสอนรวมถึงการให้บรกิารโสตทัศนศึกษาและสื่อการสอน การผลิตสื่อการสอนประเภท

ต่าง ๆ ตลอดจนการให้ค าปรึกษาทางด้านเทคนิควิธีการและการน าเครื่องมือสื่อสารและอุปกรณ์ไปใช้ใน

กระบวนการเรียนการสอนได้ 
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ค าว่า “ผู้ให้บริการ” หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น เครื่องขยาย

เสียง จอรับภาพ เครื่องฉายภาพ เครื่องโปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ และการให้ค าปรึกษาการใช้งาน

โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ 

ค าว่า “ผู้ใช้บริการ” หมายถึง ผู้ที่มาใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในห้องเรียน ห้องประชุม อบรม 

สัมมนา ณ คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ค าวา่ “การให้บริการ” หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อสนับสนุนการในให้บริการ เช่น 

เครื่อง ขยายเสียง เครื่องฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ คอมพวิเตอร์ เป็นต้น รวมถึง

การอธิบายวธิีการใช้งานอุปกรณ์ที่ใช้งานและให้ปรึกษาการใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ 

          

ขอบเขตภาระงานของหน่วยงานและบทบาทหน้าท่ีภาระงาน 

1. การควบคุม ดูแลการให้บริการห้องประชุมและบริการโสตทัศนูปกรณ์  

2. การควบคุม ดูแลการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย 

3. การควบคุมการผลิตวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้จัดแสดง หรือการบรรยาย 

4. รวบรวมข้อมูลทางวิชาการน ามาดัดแปลงและเผยแพร่ในรูปแบบโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เช่น  

การเลือกใช้เทคนิคหรืออุปกรณ์ในการจัดการสอน การบรรยายและการจัดประชุม การจัดอบรมสัมมนา

ต่าง ๆ 

5. การสรรหาและการจัดเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโสตทัศนศึกษาและการ

ให้บริการ 

6. ท าหน้าที่ตรวจเ ช็ค ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ภายในห้องประชุมให้อยู่ ในความเรียบร้อย  

และพร้อมใช้งาน 

7. การอ านวยความสะดวกต่อผู้มาขอใช้บริการห้องประชุม ในการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในห้อง

ประชุม 

8. การขอจองใช้บริการห้องประชุม ตามเอกสารแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องประชุม 

          9.  การส ารวจ ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ เสียหาย และการแจ้งส่งซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์ 

          10. งานประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

11. การเป็นคณะกรรมการและคณะท างานโครงการตามแผน และโครงการนอกแผนปฏิบัติการ

ของคณะ 

12. งานสื่อสารด้วยภาพและเสียงตัดต่อออกแบบสื่อที่ใช้ในการจัดการประชุม เช่น วดีีทัศน์ วดีีโอ 

กราฟกิป้ายต่าง ๆ เป็นต้น 
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หลักเกณฑ์วิธกีารปฏบิัต ิ

  คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา มีงานให้บริการด้านการ

จัดการเรียนการสอนและสนับสนุนการจัดประชุม เพื่อให้การด าเนินกิจกรรม โครงการ การอบรมสัมมนา

เป็นพื้นที่ให้บริการหารือวางแผนการด าเนินโครงการต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกได้ใช้บริการห้องประชุม

ในที่นี้หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงานให้บริการจดัเตรยีมห้องประชุมและโสตทัศนปูกรณ์นั้นจะประกอบไป

ด้วย การได้รับมอบหมายให้ด าเนินการดูแลรับผิดชอบและการบริการด้านการจัดการประชุมและ

โสตทัศนูปกรณ์ตามความจ าเป็นของแต่ละงานโดยผู้ป ฏิบัติ งานมีหลัก เกณฑ์การปฏิบัติงาน  

ซ่ึงการปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการเป็นไปตามขัน้ตอนโดยมีผู้บังคับบัญชา คอื  

           1. คณบดีคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร เป็นผู้บังคับบัญชา และมอบหมายสั่งการ 

           2. รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กรสั่งการให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามค าสั่ง 

ทั้งค าสั่งที่เป็นเอกสารบันทึกขอ้ความ การสั่งการมอบหมาย  

           3. หลักเกณฑ์ที่ ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการให้บริการห้องประชุมนั้น มีการกรอกแบบฟอร์ม 

การขอจองใช้บริการห้องประชุม เพื่อ เป็นหลักฐานยืนยันการขอใช้บริการพร้อมรายละเอียด 

การขอใช้บริการห้องประชุม เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบเบื้องต้น  

           4. การที่ ผู้ขอใช้บริการจะสามารถใช้บริการได้จะต้องได้รับการอนุญาตจากรองคณบดี 

ฝ่ายคุณภาพนิสิต เป็นผู้อนุญาตในการใช้บริการห้องประชุม  

           5 .  ผู้ป ฏิบัติ ง านได้รับการอนุญาตจากผู้บั งคับบัญชาแล้วก็ ให้ด า เนินการลงวัน เวลา 

ในระบบปฏิทินและรายละเอียดตามแบบฟอร์มการขอใช้บริการเพื่อการจัดเตรียมห้องประชุม 

และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

           6. หลังจากผู้ใช้บริการมีการใช้งานห้องประชุมเสร็จแล้ว ผู้ ให้ปฏิบัติงานท าการตรวจเช็ค

โสตทัศนูปกรณ์และจัดเก็บดูแลท าความสะอาด บ ารุงรักษาให้เข้าที่  
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ข้ันตอนการขอใช้บริการจองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 

ผู้ขอใช้บริการห้องประชุม ต้องกรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการจองห้องประชุม ตามที่ก าหนด 

การขอใช้บริการ ดังนี ้กรอกขอ้มูล วันที่/เดือน/พ.ศ. วันที่กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องประชุม 

   1. กรอกขอ้มูล ช่ือผู้ขอใช้บริการ ช่ือ-นามสกุล  

   2. กรอกขอ้มูล สังกัด/คณะ/วทิยาลัย/ฝ่ายงาน/งาน/หน่วยงาน พร้อมระบุความประสงค์ขอ

ใช้บริการเพื่อจัดการประชุม 

   3. เลือกห้องประชุมโดยท าเครื่องหมายถูกเพื่อเลือกห้องประชุมที่จะขอใช้บริการ 

   4. กรอกขอ้มูล วันที่/เดือน/พ.ศ. ที่จะขอใช้บริการวันที่ไหนถึงวันที่ไหน ให้ชัดเจน 

   5. กรอกขอ้มูลจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนกี่คน 

   6. ลงช่ือ ผู้ขอใช้บริการห้องประชุม  

   ผู้ให้บริการห้องประชุมหรือผู้ปฏิบัติงาน ต้องกรอกข้อมูล รายละเอียดเพื่อเสนอผู้อนุมัติ 

ดังนี้ 

   1. กรอกขอ้มูล ห้องที่ผู้ขอใช้บริการ 

   2. กรอกขอ้มูล วันที่/เดือน/พ.ศ. ที่จะขอใช้บริการวันที่ไหนถึงวันที่ไหน 

   3. กรอกขอ้มูล หัวขอ้การจัดการประชุม 

   4. กรอกข้อมูล ช่ือ- นามสกุลผู้ขอใช้บริการ 

   5. กรอกขอ้มูล ส่วนงาน/หน่วยงาน/ฝ่ายงาน/งาน 

   6. ลงช่ือ ผู้รับเรื่อง และระบุวันที่/เดือน/พ.ศ. 

   7. เสนอเอกสารให้ผู้อนุมัติ รับรองแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องประชุม  

   8. กรณีได้รับการอนุมัติ ผู้ให้บริการจะต้องแจ้งและกรอกขอ้มูล ลงผ่านระบบปฏิทนิตาราง

การขอใช้บริการห้องประชุม และแจ้งผู้ขอใช้บริการทราบวา่ได้รับการอนุมัติ 

   9. กรณีไม่ได้รับการอนุมัติ ผู้ให้บริการจะต้องแจ้ง ผู้ขอใช้บริการทราบโดยทันที ว่าไม่

อนุมัติเพราะเนื่องจากสาเหตุอะไร ตามรายละเอียดที่ผู้อนุมัติระบุไว ้  

   10. ผู้ให้บริการท าการยกเลิกแบบฟอร์มการขอใช้บริการจองห้องประชุม 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Flow Chart) 
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วธิกีารและข้ันตอนการให้บริการการจองห้องประชุม 
ล าดับท่ี ฝังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา 

 
 

กระบวนการเร่ิมตน้  - 

1. 
 

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการจองห้องประชุม ผู้ปฏบิตัิงานนักวิ

ชการโสตทัศน

ศึกษา 

ตาม

ระยะเวลาที่

ก าหนด 

2.  

 

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มการขอจอง

ใช้บริการห้องประชุม การก าหนด วนั เวลา ที่จะมี

การใช้งาน 

ผู้ปฏบิตัิงาน 

นักวิชการโสต

ทัศนศกึษา 

ตาม

ระยะเวลาที่

ก าหนด 

3. 
 

พจิารณา อนุมัติ / ไมอ่นุมัต ิ

อนุมัติ ผู้ปฏบิัติงานด าเนินการจัดเตรียมห้อง

ประชุมต่อไป 

ไมอ่นุมัติ ผูป้ฏบิัตงิานด าเนินการแจ้งกลับไปยังผู้

ขอใช้บริการจองห้องประชุม 

ผู้ปฏบิตัิงาน 

นักวิชาการโสต

ทัศนศกึษา 

ไมเ่กนิ 3 วัน 

4.  

 

เตรียมความพร้อมในการใช้งานห้องประชุม 

ตรวจเช็คความพร้อมของอุปกรณ์โสตทศันศกึษา 

ผู้ปฏบิตัิงาน 

นักวิชาการโสต

ทัศนศกึษา 

ตาม

ระยะเวลาที่

ก าหนด 

5. 
 

ใช้งานห้องประชุม ตามวัน เวลา ทีก่ าหนดขอใช้ ผู้ปฏบิตัิงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศกึษา 

ตามตาราง

ก าหนดการ

ใช้ 

6. 
 

ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกในการใช้งานห้อง

ประชุม 

ผู้ปฏบิตัิงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศกึษา 

ตามเวลาที่

ขอใช้ 

7  

 

ท าการตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์

โสตทัศนปูกรณ์หลังการใช้งาน หากใช้งาน 

ผ่าน ไปสูก่ระบวนการต่อไป  

ไมผ่่าน เช่นอุปกรณ์มีความเสียหายหรือช ารุด

จะต้องแจ้งไปยังผู้ขอใช้งานทราบถึงความเสียหาย

และด าเนินการแจ้งซ่อมตามล าดับ 

ผู้ปฏบิตัิงาน 

นักวิชาการโสต

ทัศนศกึษา 

หลังการใช้

งานเสร็จสิน้

ตาม วัน

เวลาที่ขอใช้ 
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รายการการใช้ห้องประชุม ผู้ปฏบิตัิงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศกึษา 

ตามตาราง

ก าหนดการ

ใช้ 

9 
 

สิน้สดุกระบวนการการขอใช้ห้องประชุมและ

โสตทัศนปูกรณ ์

ผู้ปฏบิตัิงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศกึษา 

- 

 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ให้บริการ 

รองคณบดีฝ่าย

ยุทธศาสตร์และ

พัฒนาองค์กร 

ไม่อนุมัติ 

ผู้ให้บริการ 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ให้บริการ 

ผู้ให้บริการ 

รายงานการใช้ห้อง

ประชุม 

อนุมัติ 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

เริ่มต้น 

สิน้สุด 
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แบบฟอร์มการขอใช้บริการของห้องประชุมคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา  
       

 

 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 

คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา 

   วันที่............/............................/…………….... 

(ส่วนท่ี 1) ข้อมูลผู้ขอใช้ 

          ด้วยข้าพเจา้.....................................................................นามสกุล..................................... ..................... (   ) อาจารย์ (   ) เจ้าหนา้ที่ (   ) นิสติ  

(   ) อื่นๆ ..................................................... (นิสติชั้นปี.....................) สาขาวชิา................................................... ...... 

หมายเลขโทรศัพท์ตดิต่อ ...............................................................หมายโทรศัพท์ภายใน...................... ...................... 

สังกัดหน่วยงาน.....................................................................................มีความประสงค์จะขอใช้หอ้งประชุมและโสตทัศนปูกรณ์ เพ่ือจัดการประชุม 

(รายละเอียด)...................................................................................................................................................................................... .......................................................

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

 ห้องประชุมแม่กา (จ านวน 30 ที่นัง่)   ห้องประชุม ICT (จ านวน 98 ที่นั่ง)  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ICT 1219 64 ที่นั่ง  

 ห้องปฏิบัติการ 1219/1 47 ที่นั่ง  หอ้งบัณฑิตศึกษา ICT 1318  ห้อง CIDTEC 1318 

ในวัน...................ที่......... เดอืน..........................พ.ศ. ..................ตัง้แต่ เวลา ...................น.  ถงึ เวลา....................น. 

จ านวนผูเ้ข้าร่วมประชุม / กิจกรรม......................คน 

          ทั้งนี ้ข้าพเจ้ายินดทีี่จะดูแลรับผิดชอบและปฏิบัติตามเงือ่นไข / ข้อปฏิบตัิของการใช้บริการหอ้งประชุม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัย

พะเยา 

 จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

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

     ผู้ขอใช้บรกิาร 

 

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

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  

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

 

 

------------------------------------------------------------------------- 

(ส่วนท่ี 2) รายงานตรวจเช็คหลังการใช้บริการห้องประชุม 

 เรียบร้อยด ี  ไม่เรียบรอ้ย เพราะมีรายการความเสยีหายหลงัการใชง้าน ดังนี้ 

(รายละเอียด)................................................................................................................. ................................................................................................................................

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

 ด าเนินการแจง้กลับผู้ใชง้านทราบหลงัตรวจพบความเสียหาย  ด าเนนิการแก้ไขเองเรียบรอ้ยด ี

 

ลงชื่อ.........................................................    ลงชื่อ.........................................................ผู้ตรวจสอบ 

      ผู้ขอใช้บรกิาร           ผู้ให้บริการ 
 

 อนุมัติ          ไม่อนุมัติ 

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

ดร.เกวรินทร์  จนัทร์ด ำ  

รองคณบดีฝ่ำยยุทธศำสตร์และพัฒนำองค์กร 


