
 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะมนุษยศำสตร์  งำนธุรกำร  โทร  2013 

ที่ อว 0603.03.01(1)/ วันที่          
เรื่อง ขออนุมัติใช้ห้องประชุม ในวันหยุดรำชกำร หรือนอกเวลำรำชกำร 

เรียน คณบดีคณะมนุษยศำสตร์ 
 

ข้าพเจ้า ..................................................................... ต าแหน่ง ............................................................  
สังกัดหน่วยงาน / ภาควิชา .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ........ ..................................... 
มีควำมประสงค์จะขอใช้ห้องประชุม ❑ HU 1201 ❑ HU 2302 ❑ HU 2303 ❑ HU 3303 ❑ HU 4305 
วันที่ .................. เดือน ....................................พ.ศ. .............. เวลำ.................................ถงึเวลำ..................................... 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................................. ........................... 
และมีผู้เข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรม  จ ำนวน .................... คน  ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำฯ ยินดีที่จะช ำระค่ำตอบแทนแก่เจ้ำหน้ำที่ 
ผู้ได้รับมอบหมำยให้ดูแลรับผิดชอบ ซึ่งเป็นไปตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยจำกทำงรำชกำร   

 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 

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

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

ความคิดเห็นเจ้าหน้าท่ี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

       เห็นควรอนุมัติ โดยมอบหน่วยอำคำรสถำนท่ีก ำกับดูแล 
และอ ำนวยควำมสะดวก กำรเปดิ - ปิดห้อง ดังนี ้

1. แจ้งแม่บ้ำน....................................................................... 
             ........................................................................ 

2. แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีดูแลห้อง......................................................       
      

 ไม่สำมำรถให้ควำมอนเุครำะห์ได้  เนื่องจำก 
.................................................................................................. 
.................................................................................................. 
 

……………………………………………………….. 
(นำยมำนพ  แตงตุ้ม) 

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 
วันท่ี .........../............../.............. 

 

 อนุมัติ         ไม่อนุมัต ิ

 

………………………………………………………..  

(ดร.สุวรรณี  ทองรอด) 
รองคณบดฝี่ำยบริหำร  ปฏบิัติรำชกำรแทน 

คณบดีคณะมนุษยศำสตร ์
วันท่ี ........../.........../............ 



 
แนวปฏิบัติการใช้ห้องประชุมคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ส าหรับใช้ห้องประชมุในวันหยุดราชการ หรือนอกเวลาราชการ (มีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายจากทางราชการ) 
 

เพื่อให้กำรใช้ห้องประชุมส่วนกลำงของคณะมนุษยศำสตร์ มหำวิทยำลัยนเรศวร เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย จึงก ำหนดแนวปฏิบตัิ
และขั้นตอนกำรขอใช้ห้องประชุม รำยละเอียดดังนี ้

ห้องประชมุ อาคาร ความจุจ านวน (คน) 

HU 1201 1 14 

HU 2302 2 24 

HU 2303 2 54 

HU 3303 (สุวรรณภิงคำร) 3 60 - 150 

HU 4305 4 40 

 
1. ผู้ขอใช้บริกำรกรอกแบบฟอร์มรูปแบบเอกสำร ขออนุมตัิใช้ห้องล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 7 วันท ำกำร 
2. หำกต้องกำรใช้สื่อ/โสตทัศนูปกรณ์หรือบันทึกภำพนิ่ง/วีดิทัศน์  ให้ประสำนกับงำนสื่อกำรเรียนกำรสอนโดยตรง  
     คุณณัฐวุฒิ นลินรัตนกุล โทร. 0 5596 2035 , 08 1596 5416 

3. ก ำหนดให้เปิดห้องประชุมล่วงหน้ำ 15 นำที โดยจะเปิดไฟ เครื่องปรับอำกำศ (ท่ีอุณหภูมิ 25 องศำเซลเซียส)  
     และโสตทัศนูปกรณ์ ก่อนเริ่มกำรประชุม เพื่อควบคุมกำรใช้พลังงำนตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำนท่ีก ำหนด 

4. ห้ำมเคลื่อนย้ำยอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในห้องประชุม หำกมีควำมประสงค์จะเคลื่อนย้ำยอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในห้องประชุม  
ควรแจ้งเจ้ำหน้ำท่ีหน่วยอำคำรสถำนท่ีทรำบเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

5. ใช้อุปกรณ์ต่ำง ๆ  ในห้องประชุมด้วยควำมระมัดระวัง หำกมีปัญหำขัดข้องโปรดแจ้งเจ้ำหน้ำทีห่น่วยอำคำรสถำนท่ีเพื่อด ำเนินกำรแก้ไข  
6. หำกผู้ใช้บริกำรฝ่ำฝืนข้อปฏิบัติและข้อห้ำมในกำรใช้ห้องประชุม หรือท ำให้อุปกรณ์ต่ำง ๆ ได้รับควำมเสียหำย  

ผู้มำขอใช้บริกำรหรือผู้เกี่ยวข้องต้องรับผิดชอบตำมมูลค่ำควำมเสียหำยทั้งหมดที่เกิดขึ้น   
7. ผู้ขอใช้บริกำรต้องตรวจสอบควำมเรียบร้อยต่ำง ๆ ภำยในห้อง หลังเสร็จสิ้นกำรประชุมทุกครั้ง 
8. เมื่อเลิกใช้ห้องประชุมแล้ว ให้ปิดไฟฟ้ำและเครื่องปรับอำกำศ เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำยสิ่งแวดล้อมส ำนักงำนสเีขียว  

(Green Office) 
9. หำกยกเลิก หรือเลื่อนก ำหนดกำรใช้ห้องประชุม กรุณำแจ้งเจ้ำหน้ำที่หน่วยอำคำรสถำนท่ีล่วงหน้ำ  

 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยอาคารสถานที่ 
1. คุณมำนพ  แตงตุ้ม (ดูแลห้องประชุม อำคำร 1 – 3 และ 6)  โทร. 0 5596 2013  

         2. คุณมำโนช  แตงตุ้ม (ดูแลห้องประชุม อำคำร 4 - 5)  โทร. 0 5596 2188 

 

 

 

 

 

 



 
แนวปฏิบัติการใช้ห้องประชุมคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ส าหรับใช้ห้องประชุมในเวลาราชการ วันจันทร์ - วันศุกร์ 08.30 – 16.30 น. 
 

เพื่อให้กำรใช้ห้องประชุมส่วนกลำงของคณะมนุษยศำสตร์ มหำวิทยำลัยนเรศวร เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย จึงก ำหนดแนวปฏิบตัิ
และขั้นตอนกำรขอใช้ห้องประชุม รำยละเอียดดังนี ้

ห้องประชมุ อาคาร ความจุจ านวน (คน) 

HU 1201 1 14 

HU 2302 2 24 

HU 2303 2 54 

HU 3303 (สุวรรณภิงคำร) 3 60 - 150 

HU 4305 4 40 

 

1. ผู้ขอใช้บริกำรกรอกแบบฟอร์มในระบบจองห้องประชุมออนไลน์ (Meeting Room Reservation) โดยสแกน QR Code 
                                  หรือเข้ำลิงก ์https://mis.human.nu.ac.th/meeting/index.php    
                                  โดยแจ้งประสงค์ก่อนใช้ห้องล่วงหน้ำ อยำ่งน้อย 3 วันท ำกำร  
 

 
2. หำกต้องกำรใช้สื่อ/โสตทัศนูปกรณ์หรือบันทึกภำพนิ่ง/วีดิทัศน์  ให้ประสำนกับงำนสื่อกำรเรียนกำรสอนโดยตรง  
     คุณณัฐวุฒิ นลินรัตนกุล โทร. 0 5596 2035 , 08 1596 5416 
3. ก ำหนดให้เปิดห้องประชุมล่วงหน้ำ 15 นำที โดยจะเปิดไฟ เครื่องปรับอำกำศ (ท่ีอุณหภูมิ 25 องศำเซลเซียส)  
     และโสตทัศนูปกรณ์ ก่อนเริ่มกำรประชุม เพื่อควบคุมกำรใช้พลังงำนตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำนท่ีก ำหนด 
4. ห้ำมเคลื่อนย้ำยอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในห้องประชุม หำกมีควำมประสงค์จะเคลื่อนย้ำยอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในห้องประชุม  

ควรแจ้งเจ้ำหน้ำท่ีหน่วยอำคำรสถำนท่ีทรำบเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
5. ใช้อุปกรณ์ต่ำง ๆ  ในห้องประชุมด้วยควำมระมัดระวัง หำกมีปัญหำขัดข้องโปรดแจ้งเจ้ำหน้ำทีห่น่วยอำคำรสถำนท่ีเพื่อด ำเนินกำรแก้ไข  
6. หำกผู้ใช้บริกำรฝ่ำฝืนข้อปฏิบัติและข้อห้ำมในกำรใช้ห้องประชุม หรือท ำให้อุปกรณ์ต่ำง ๆ ได้รับควำมเสียหำย  

ผู้มำขอใช้บริกำรหรือผู้เกี่ยวข้องต้องรับผิดชอบตำมมูลค่ำควำมเสียหำยทั้งหมดที่เกิดขึ้น   
7. ผู้ขอใช้บริกำรต้องตรวจสอบควำมเรียบร้อยต่ำง ๆ ภำยในห้อง หลังเสร็จสิ้นกำรประชุมทุกครั้ง 
8. เมื่อเลิกใช้ห้องประชุมแล้ว ให้ปิดไฟฟ้ำและเครื่องปรับอำกำศ เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำยสิ่งแวดล้อมส ำนักงำนสเีขียว  

(Green Office) 
9. หำกยกเลิก หรือเลื่อนก ำหนดกำรใช้ห้องประชุม กรุณำแจ้งเจ้ำหน้ำที่หน่วยอำคำรสถำนท่ีล่วงหน้ำ  

 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยอาคารสถานที่ 
1. คุณมำนพ  แตงตุ้ม (ดูแลห้องประชุม อำคำร 1 – 3 และ 6)  โทร. 0 5596 2013 , 08 1727 1381 

         2. คุณมำโนช  แตงตุ้ม (ดูแลห้องประชุม อำคำร 4 - 5)  โทร. 0 5596 2188 , 08 9708 9335 

 

https://mis.human.nu.ac.th/meeting/index.php

