
 
 
 

                                                บันทึกข้อความ / Memorandum 

ส่วนราชการ    …………………………………………………………………………………………………………………………………............................................... 

ที ่/ At.  ……………………………………………………..วันที่ / Date.    .......................................................  เวลา /Time..................................... 

เรื่อง / Subject  ขอใช้บริการห้องประชุม……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เรียน / Dear. อธิการบดี / Chancellor 

    ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) / I am (Mr./Mrs./Miss.) ................................................................................................ ............. 

ต าแหน่ง / Position. .................................................................................หน่วยงาน / Institute ..................................................................   

โทรศัพท์ภายใน / Internal Phone Number .................................. โทรศัพท์ / Mobile Phone Number. ..............................................  

มีความประสงค์ขออนุญาตใช้ห้องประชุม / Request permission using the meeting room.  

ห้องประชุม ดร.เศาวนิต เศาณานนท์ / Dr.Saowanit Saonanonda Meeting room.  

พื้นที่รอบนอกห้องประชุม ดร.เศาวนิต เศาณานนท์ / Outside area Dr.Saowanit Saonanonda Meeting room  

ห้องประชุมรัตนเพียร / Ratanapian Meeting Room. 

ห้องประชุม 09.02.18 / 09.0218 Meeting Room.                                         

ห้องประชุม 09.02.12 / 09.0212 Meeting Room.  

ในวันท่ี /On Date. ........................................เดือน / Month. .......................................................พ.ศ. / Year. ..........................................    
ตั้งแต่เวลา / From. ........................................ ถึงเวลา / To . ................................................ เพื่อจัดกิจกรรม / For………………………………   
............................................................................................................................................... ...........................................................................   
มีจ านวนคนเข้าร่วมกิจกรรมท้ังหมด / Total number of participants. .................... คน/ People.  โดยขอความอนุเคราะห์ใช้อุปกรณ์
เพิ่มเติม ประกอบด้วย  / Please support the device Include.  

         เครื่องเสยีง / Audio Equipment           เครื่องฉายแผ่นใส / Transparencies Projector          

เครื่องวิชวลไรเซอร์ / Visualizes                     จอ LCD  / LCD Projector 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา / Please consider my request for using. 
 ลงชื่อ / Sing. ......................................... ผู้ขออนุญาต / Applicant.         วันท่ี / Date. ............/.........../.......... 
 ลงชื่อ / Sing. ......................................... หัวหน้าหน่วยงาน / Chief of the applicant วันท่ี / Date. ........../............/........... 
 
 

        เห็นควรอนุญาต /Should be allowed          ไม่ควรอนุญาต /Should not be allowed          โปรดพิจารณา /Please Ponder 
บันทึก/Note.  
............................................................................................................................. .............................................................................. 
  ลงชื่อ / Sing.............................................................  หัวหน้างานเลขานุการ/ Chief of the Secretary.  
  วันท่ี / Date.      ............./................./.................. 
 

                     อนุญาต / Approved.                      ไม่อนุญาต / Disapproved 
บันทึก/Note.  
............................................................................................................................. .............................................................................. 
        ลงชื่อ / Sing. ............................................................  อธิการบดี/รองอธิการบดีผู้ได้รับมอบหมาย / President./ Vice President.  
        วันท่ี / Date.       ............./................./............... 
การแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง / Informed the relevant authorities.  
(1) .............. งานอาคารสถานท่ี / Buildings and Grounds Department. (4)............ งานโสตฯ/ Audiovisual Department. 
(2) .............. งานประชาสัมพันธ์ / Public Relation Department.    (5)............ ผู้ดูแลสถานท่ี / Caretaker. 
(3) .............. งานรักษาความปลอดภัย / Security Department.    (6)............ ผู้ขออนุญาต / Applicant. 

      ลงชื่อ / Sing. …………………………………….. ผู้แจ้ง / Informant. 
 


