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ส่วนราชการ   
ที่   	วันที่        
เรื่อง	ขออนุญาตใช้ห้องประชุม (ชื่อห้องประชุม)
เรียน  	อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี
	
		ด้วย ( ชื่อหน่วยงาน/สาขาวิชา ที่ขออนุญาตใช้สถานที่) มีความประสงค์ขออนุญาตใช้ห้องประชุม  ( ชื่อห้องประชุม   ชั้น   อาคาร )   มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี ในการจัด  (  ชื่อกิจกรรม/ ชื่อโครงการ   )      เพื่อ  (ระบุวัตถุประสงค์การจัดกิจกรรม/งาน/โครงการ)    โดยมีผู้เข้าร่วมกิจกรรม/งาน/โครงการฯ 
จำนวน	      คน  รายละเอียดดังต่อไปนี้
1. จัดเตรียมสถานที่	ในวันที่			 	เวลา               –               น.
(ระบุช่วงเวลาระหว่าง 08.30 -16.30 เท่านั้น)
2. จัดกิจกรรม		ในวันที่				เวลา               –               น.
(ระบุช่วงเวลาระหว่าง 08.30 -16.30 เท่านั้น)
3. รูปแบบการจัดสถานที่    ห้องสัมมนา  U-Shape	   อื่นๆ	(โปรดระบุ)
4. อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องการใช้ในห้องประชุม
 โปรเจคเตอร์
 ไมโครโฟนตั้งโต๊ะ		จำนวน		ตัว
 ไมโครโฟนเคลื่อนที่		จำนวน	  	ตัว
5. ได้รับงบประมาณสนับสนุนจาก 	 งบประมาณภายในมหาวิทยาลัย
 งบประมาณภายนอกมหาวิทยาลัย
6. ยินดีชำระค่าธรรมเนียมการใช้สถานที่ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด/ขอความอนุเคราะห์ยกเว้น
ค่าธรรมเนียมการใช้สถานที่ เนื่องจาก 	(บอกเหตุผลที่จำเป็นต้องขอยกเว้นค่าธรรมเนียม)		
7. มอบหมายให้          (ชื่อ-สกุล)       โทรศัพท์   (เบอร์โทรศัพท์มือถือ)   เป็นผู้ประสานงานในครั้งนี้
ในการนี้ จึงขออนุญาตใช้ห้องประชุมดังกล่าว ทั้งนี้ได้แนบสำเนา กิจกรรม/งาน/โครงการฯ        
และกำหนดการ มาพร้อมบันทึกข้อความฉบับนี้
		
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 



	
	(          ชื่อ-สกุล ผู้ขอใช้สถานที่          )
ตำแหน่ง					
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