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           วนัท่ี....................เดือน.........................................พ.ศ. ........................ 
ช่ือผูข้อรับบริการ.............................................................เลขประจาํตวัประชาชน.............................................หน่วยงาน........................................... 
โทรศพัท.์...............................................  E-mail.............................................................  มีความประสงคข์อใชส้ถานท่ีและบริการของ  ศูนยป์ระชุม   
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์  อาคารวทิยบริการ  เพื่อจดั  อบรม  ประชุม  เร่ือง....................................................................................................    
ในวนัท่ี.................................................เวลา.................................น.   โดยมีรายละเอียด  ดงัน้ี  (โปรดทาํเคร่ืองหมาย ใน   ท่ีตอ้งการ) 
1. ห้อง อบรม / ห้องประชุม  ขนาด     (โปรดระบุใหช้ดัเจน  หากมีการเปล่ียนแปลงตอ้งแจง้ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 3 วนั) 
     10 คน หอ้ง................     20 คน หอ้ง................     40 คน หอ้ง................     100 คน หอ้ง..................     หอ้งอบรมคอมพิวเตอร์   
      220 คน หอ้งประชุมวฒันาฯ      หอ้งรับรองวิทยากร...............     หอ้งโถงอเนกประสงค ์ชั้น..........    หอ้ง......................................            

    รูปแบบการจดัหอ้งแบบ       Classroom       Theatre      U-shape           อ่ืนๆ ..............................    (ตามแผนผงัท่ีแนบ) 

2. โสตทศันูปกรณ์ทีใ่ช้    (โปรดระบุใหช้ดัเจน  หากมีการเปล่ียนแปลงตอ้งแจง้ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 3 วนั) 
      เคร่ืองขยายเสียงพร้อมไมโครโฟน    ไมคบ์นเวที........ตวั    Podium........ตวั    ไมคก์ลางหอ้ง........ตวั    อ่ืนๆ………...……….  
     เคร่ืองฉาย  LCD (คิดค่าบริการ)       เคร่ืองถ่ายทอดภาพ  (Visualizer)     เคร่ืองเล่น CD / VCD / DVD     บนัทึกเสียง (คิดค่าบริการ)       
      บนัทึกภาพน่ิง  (คิดค่าบริการ)            บนัทึกวีดิทศัน ์ (คิดค่าบริการ)       อ่ืนๆ ...................................................................................... 
3. ข้อความตัวอักษรหน้าห้อง  (Back drop)................................................................................................................................................................ 

4. ข้อความ ป้ายบอกทาง............................................................................................................................................................................................. 

5. อาหาร         ตอ้งการ จาํนวน...................  ไม่ตอ้งการ     
 6.อาหารว่าง   ตอ้งการจาํนวน...................  ไม่ตอ้งการ            ข้าพเจ้าได้รับทราบระเบียบการขอรับบริการของศูนย์ประชุม มก.แล้ว 

                                                                                                                                               และยินดปีฏิบัติตามโดยเคร่งครัด 
        

    ลงช่ือ......................................................ผูข้อรับบริการ 
                                             (.....................................................) 

                                                                                                                                                                ........../......../.......... 
 บันทกึเจ้าหน้าที่รับงาน 
       เรียน   หัวหน้าหน่วยประชาสัมพนัธ์/การตลาด 

1.         เพือ่โปรดพิจารณา 
                                                 (ลงช่ือ)............................................ 
                                                            (.........................................) 
                                                            .........../................../........... 

 บันทกึหัวหน้าหน่วยประชาสัมพนัธ์/การตลาด 
      เรียน รองผู้อาํนวยการ 

2.  ไดต้รวจสอบแลว้สามารถใหบ้ริการได ้
                                                 (ลงช่ือ)............................................ 
                                                            (..........................................) 
                                                             .........../................../........... 

  บันทกึส่ังการ 

        เรียน        หวัหนา้สาํนกังานเลขานุการ 

                        ผูจ้ดัการอาคารวิทยบริการ 

 หวัหนา้หน่วย ปชส. / การตลาด 

 หวัหนา้หน่วยสถานท่ี 

 หวัหนา้หน่วยโสตทศันูปกรณ์ 

 หวัหนา้หน่วยอาหาร 
เพ่ือโปรดดาํเนินการ 

            (ลงช่ือ).......................................... 
                                          (.........................................) 
                                    .........../........................../............... 

  บันทกึหัวหน้าหน่วย  
       เรียน  ........................................................... 
               เพื่อดาํเนินการ.............................................................. 
     ............................................................................................... 
     

                                            (ลงช่ือ)............................................. 
                                                      (............................................) 
                                                      ............/..................../........... 
 บันทกึเจ้าหน้าที่ปฏบิัตงิาน 
     ไดด้าํเนินการแลว้ มีค่า.........................................บาท 
       

                                           (ลงช่ือ)............................................ 
                                                       (...........................................) 
                                                        ............/.................../........... 

   บันทึกเจ้าหน้าที่ คดิค่าบริการ 
          เรียน  เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 
        คา่บริการหอ้งประชุม   เป็นเงิน..............................บาท 
        คา่ LCD Projector        เป็นเงิน...............................บาท 
        คา่อาหาร                      เป็นเงิน...............................บาท 
        คา่บริการอ่ืนๆ.........................................................บาท 
                                      รวมเป็นเงิน...............................บาท 
 
                                      (ลงช่ือ)............................................. 
                                                 (...........................................) 
                                                ............/...................../........... 

  บันทกึเจ้าหน้าที่การเงิน 
       ไดรั้บเงินค่าบริการ จาํนวน......................................บาท 
        ตามใบสาํคญั เล่มท่ี......................เลขท่ี.......................... 
 
                     
 
                                    (ลงช่ือ)............................................... 
                                              (..............................................) 
                                                               ผูรั้บเงิน 
                                            ............/........................../........... 

   
     เรียน............................................... 
            ............................................................................... 
    ....................................................................................... 
    ....................................................................................... 
    ....................................................................................... 
                                   
                                  (ลงช่ือ)............................................. 
                                             (...........................................) 
                                             ............/...................../........... 

เร่ิมใช้ ก.ย. 2555 

 

เลขที่.................... 


