
ข้อปฏบัิติในการขอใชห้้องประชุมและครุภัณฑข์องสำนักงานสภาสถาบัน   

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

1. หากมคีวามประสงค์ใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม ส่วนงานที่ขอใช้ห้องประชุมต้องประสาน                     

กับเจา้หนา้ที่สำนักงานบริหารงานทั่วไปและประชาสัมพันธ์ เพื่อมาช่วยดูแลระบบระหว่างการประชุม 

2. หากมคีวามประสงคข์ึ้นขอ้ความที่จอโทรทัศน์หนา้หอ้งประชุม ใหส้่วนงานส่งไฟล์รูปภาพที่ตอ้งการขึ้น

หนา้จอ (ขนาด 1980 X 1080  pixel ) ใหส้ำนักงานสภาสถาบัน 

3. ส่วนงานที่ขอใช้ห้องประชุมต้องประสานกับเจ้าหน้าที่ สำนักงานบริหารงานทั่วไปและประชาสัมพันธ์                   

(เจ้าหนา้ที่ ช้ัน 7) เพื่อจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ถา้ม)ี 

4. หา้มรับประทานอาหาร หรอื อาหารว่างที่มกีลิ่นแรง ในหอ้งประชุม  

5. ส่วนงานที่ขอใช้หอ้งประชุมตอ้งดูแลและอำนวยความสะดวกในเรื่องต่าง ๆ ในระหว่างการประชุมเอง 

 

ภายหลังเสร็จสิ้นการประชุม 

1. ตอ้งจัดเก็บภาชนะ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ในหอ้งประชุมใหแ้ลว้เสร็จภายในวันประชุม 

2. แจง้สำนักงานสภาสถาบัน เพื่อดำเนนิการ ดังนี้ 

1.1 ปดิเครื่องเสยีงและโทรทัศน์ 

1.2 ปดิล็อคหอ้งประชุม 

 

เง่ือนไขการใช้ทรัพย์สนิของสำนักงานสภาสถาบัน 

1. การใช้ห้องประชุมและครุภัณฑ์ของสำนักงานสภาสถาบัน ต้องขออนุมัติจากหัวหน้า

สำนักงานสภาสถาบัน หรอืผู้มอีำนาจอนุมัตกิ่อนเท่านัน้ 

2. กรณี  เลิกประชุมเกิน เวลา 16.30 น. (หรือนอกเวลาราชการ) ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่ขอใช้            

หอ้งประชุมมาเรยีนรูว้ธิปีดิเครือ่งเสยีงและโทรทัศน์ กับเจา้หนา้ที่สำนักงานสภาสถาบัน 

3. กรณี  ที่มีการใช้ห้องรับประทานอาหารในการประชุมนั้น ๆ  ส่วนงานที่ขอใช้ห้องประชุม                  

ตอ้งประสานกับเจา้หนา้ที่ ช้ัน 7  เพื่อดูแลและจัดเก็บอุปกรณ์ใหเ้รยีบรอ้ย 

4. หากทรัพย์สินเกิดความเสียหายระหว่างการใช้งาน หน่วยงานที่ขอใช้ต้องรับผิดชอบ

ค่าใช้จ่ายที่เกดิจากความเสยีหายดังกล่าว 



แบบฟอรมการขอใชหองประชุมและครุภัณฑ  
ของสำนักงานสภาสถาบัน สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 

 
วันท่ี ......... เดือน ................ พ.ศ. ................. 

เรียน  หัวหนาสำนักงานสภาสถาบัน 
   

 ขาพเจา .................................................................  ตำแหนง ........................................................... 
สังกัด ....................................................................................................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได ............................................................. 

 มีความประสงคขอใชหองประชุมและครุภัณฑของสำนักงานสภาสถาบัน  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

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

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

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

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

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

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

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

 ซ่ึงขาพเจาไดรับทราบขอปฏิบัติในการขอใชหองประชุมและครุภัณฑ ของสำนักงานสภาสถาบัน 

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบังทุกประการแลว  

        

 

(ลงชื่อ) ................................................... ผูขออนุญาต 

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

 

 

    (ลงชื่อ) .......................................................... หวัหนาหนวยงาน 

               (...........................................................) ท่ีขอใชหองประชุม 

  

คำสั่ง 
            อนุญาต        ........................................            

 

 

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

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

                        หัวหนาสำนักงานสภาสถาบัน 



 

กระบวนการขอใช้ห้องประชุมและครุภัณฑ์ของสํานักงานสภาสถาบัน   
 

สัญลักษณ์      

เร่ิมตน้/ส้ินสุด ดาํเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมโยง           ส่ือสาร 

หัวข้อ กระบวนการ ผู้ปฏิบัติงานธุรการ งานหรือบุคคลท่ีขอใช้ห้องประชุม หัวหน้าสํานักงานสภาสถาบัน 

เอกสารอ้างอิง/

แบบฟอร์ม/ เอกสาร

แนบ 

      

 
1 

หนวยงานดำเนินการกรอกแบบฟอรม
ขอใชหองประชมุ โดยสามารถ 
ดาวนโหลดแบบฟอรมจาก website  
ของสำนกังานสภาสถาบัน 

    

      
 
2 

รับเอกสารการขอใชหองประชุม 
จากหนวยงานเจาของเร่ือง 
 – จากคนเดินหนังสือ  
 - รับจากระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

    

                    
 
3 

ตรวจสอบตารางการใชหองประชุม 
 

 
 
 

        หองประชุมไมวาง 
        
          หองประชุมวาง   

  
 
            

 

      
 
4 

เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา 
  

  
 

                ไมอนุมัต ิ
   
    

อนุมตั ิ

 

      
5 แจงผลการพิจารณาไปยังบุคคลท่ีขอใช

หองประชุม 
    

      
6 ลงบันทึกจองหองประชุมในตารางการ

ใชหองประชุม 
    

      
      

 



กระบวนการการขอใช้ครุภัณฑ์ของสำนักงานสภาสถาบัน 
 

สัญลักษณ์ 
    

เร่ิมตน้/สิ้นสุด ดำเนนิการ พจิารณา สื่อสาร 

 

หัวข้อ กระบวนการ 
เจา้หน้าที่

ปฏบิัตงิาน 

หัวหนา้

สำนักงานสภา

สถาบัน 

งาน/บุคคลที่

เกีย่วขอ้ง 

เอกสารอา้งองิ/

แบบฟอร์ม/ 

เอกสารแนบ 

1 หน่วยงานเสนอขอใช้ครุภัณฑ์ 
    

2 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
    

3 รับเรื่องการขอใช้ครุภัณฑ์ 
    

4 

ตรวจสอบความตอ้งการสำหรับ

อุปกรณ์อเิล็กทรอนกิส์ โปรแกรม 

หรอื Application ที่ต้องการใช้งาน 

    

5 ตดิตัง้โปรแกรมหรอื Application  
    

6 แนะนำการใช้งานใหห้น่วยงานทีข่อใช้ 
    

7 ส่งมอบครุภัณฑ์ 
    

8 
รับคนื/ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของ

ครุภัณฑ์ 

    

9 จัดเก็บครุภัณฑ์ 
    

 

ไม่อนุมัต ิ-> ส่งเร่ืองคนื 

อนุมัต ิ

เรียบร้อย 

ไม่เรียบร้อย 
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