
                                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ           คณะเทคโนโลยสีื่อสารมวลชน       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี         โทร.02549 4534 

ที ่ อว 0649.05/ ...................................................................... วันที่ ............................................................................. 

เร่ือง   ขออนุญาตใชสถานท่ี หลังเวลาราชการ (16.30 น.) และวันหยุดราชการ 

 

เรียน    คณบดี   
   

      ดวยขาพเจานาย/นาง/นางสาว............................................................................โทร ............................................... 

หลักสตูร...................................... ...................................................................................................... คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

มีความประสงคขอใชสถานที่ ดังนี ้     
1. วันที ่........... เดือน ..................... พ.ศ. ................. ถึงวันที่ ............ เดือน ....................... พ.ศ. ............ เวลา.......................น.ถึงเวลา..........................น. 

(     )      อาคารเรียนรวม  8  ชั้น  ( เฉพาะชั้น 1 – 5)      ช้ัน .......... หอง ....................... ........................  

 (     )      อาคารปฏิบัติการโรงพมิพ  ชั้น .......... หอง ....................... ........................ 
2. วันที.่............เดือน ............................ พ.ศ. ............... ถึงวันที่ ............ เดือน ....................... พ.ศ. ............ เวลา.....................น.ถึงเวลา........................น. 

 (     )      อาคารเรียนรวม  8  ชั้น  ( เฉพาะชั้น 1 – 5)  ชั้น .......... หอง ....................... ........................  

 (     )      อาคารปฏิบัติการพิมพ             ชั้น .......... หอง ....................... ........................ 

เพื่อ .....................................................................โดยมี...................................................... เปนอาจารยประจําวิชา / อาจารยที่ปรึกษา 

และมี .......................................................................................................เปนผูควบคุมการปฏิบตัิงาน 
 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

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

                    ผูขออนุญาต 
 

1.  เสนอ   คณบด ี          3.  เสนอ   คณบด ี

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

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

               ผูควบคุมการปฏิบตัิงาน                        รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน 

      …........./........................../............           ........../.............................../............... 

 

2.  เสนอ   คณบด ี         4.  ความเห็นคณบด ี   

...........................................................................       [   ]   อนุญาต     มอบงานอาคารสถานท่ีและรักษาความปลอดภัย 

ลงชื่อ .................................................................                    [   ]  ไมอนุญาต     

                หัวหนาสาขาวิชา                             ลงชื่อ ........................................................................... 

        ........./........................./............           คณบดีคณะเทคโนโลยสีื่อสารมวลชน    

            ............/............................/............... 

 

            5.  ทราบ    

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

       หัวหนางานอาคารสถานท่ีและรักษาความปลอดภัย 

         .........../................................/.................. 

      

หมายเหตุ       ควรขออนุญาตใชสถานที ่กอนลวงหนา 3 วัน 

     



กรอกหนังสือขอใช้สถานที�
ในเวลาราชการ

กรอกหนังสือขอใช้สถานที�
นอกเวลาราชการ

เมื�อลาํดบัที� 2 เซน็เอกสารเรยีบรอ้ยแล้วเมื�อลาํดบัที� 2 เซน็เอกสารเรยีบรอ้ยแล้ว  
นาํเอกสาร นาํเอกสาร มาส่งหนา้หอ้งนกัวชิาการศกึษามาส่งหนา้หอ้งนกัวชิาการศกึษา
เพื�อนาํเขา้รองคณบดฝี�ายบรหิารและเพื�อนาํเขา้รองคณบดฝี�ายบรหิารและ
วางแผน และคณบด ีตามลาํดบั วางแผน และคณบด ีตามลาํดบั จากนั�นมาจากนั�นมา
รบัเอกสารคนืภาย�น 1 - 3 วนัทาํการรบัเอกสารคนืภาย�น 1 - 3 วนัทาํการ  
หลงัจากส่งเอกสารหลงัจากส่งเอกสาร

STEP 1 STEP 1

ขั�นตอนการดาํเนนิเรื�องขอ�ชส้ถานที�ขั�นตอนการดาํเนนิเรื�องขอ�ชส้ถานที�
ภาย�นคณะเทค�น�ลยสืี�อสารมวลชนภาย�นคณะเทค�น�ลยสืี�อสารมวลชน

***ควรทาํเรื�องกอ่น�ชส้ถานที� 3 - 5 วนัทาํการ******ควรทาํเรื�องกอ่น�ชส้ถานที� 3 - 5 วนัทาํการ***

ใช้สถานที�ในเวลาราชการใช้สถานที�ในเวลาราชการ
จ. - ศ. 08.30 - 16.30 น.จ. - ศ. 08.30 - 16.30 น.

ใช้สถานที�นอกเวลาราชการใช้สถานที�นอกเวลาราชการ
จ. - ศ. หลังเวลา 16.30 น. และวันหยุดราชการจ. - ศ. หลังเวลา 16.30 น. และวันหยุดราชการ

กรอกขอ้มูลผูข้อ�ชส้ถานที�กรอกขอ้มูลผูข้อ�ชส้ถานที�
            และรายละเอยีดวนั - เวลา การ�ชง้านและรายละเอยีดวนั - เวลา การ�ชง้าน

ลงชื�อผูข้ออนญุาต (ชื�อนศ.)ลงชื�อผูข้ออนญุาต (ชื�อนศ.)

หลงักรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้หลงักรอกข้อมลูเรยีบรอ้ยแลว้  
ให ้ให ้อาจารยผ์ูค้วบคมุการปฏบิตังิานอาจารยผ์ูค้วบคมุการปฏบิตังิาน
เซน็รบัทราบ เซน็รบัทราบ ในลาํดบัที� 1ในลาํดบัที� 1

เมื�อลาํดบัที� 1 เซน็เอกสารเรยีบรอ้ยแลว้เมื�อลาํดบัที� 1 เซน็เอกสารเรยีบรอ้ยแลว้
ให ้ให ้หวัหน้าสาขาวชิาฯ (ของนศ.)หวัหน้าสาขาวชิาฯ (ของนศ.)
เซน็รบัทราบ เซน็รบัทราบ ในลาํดบัที� 2ในลาํดบัที� 2

หลังจากลาํดบัที� 2 เซน็เรยีบรอ้ยแลว้หลงัจากลาํดบัที� 2 เซน็เรยีบรอ้ยแลว้
ให ้ให ้หวัหน้างานอาคารและสถานที�หวัหน้างานอาคารและสถานที�  
(พี�ธเนตร) (พี�ธเนตร) เซน็รบัทราบ เซน็รบัทราบ ในลาํดบัที� 3ในลาํดบัที� 3

ขั�นตอนสุดทา้ย หลังจากเซน็ครบทกุลาํดบัขั�นตอนสุดทา้ย หลังจากเซน็ครบทกุลาํดบั
แล้ว นาํเอกสาร แล้ว นาํเอกสาร มาส่งหนา้หอ้งนกัวชิาการมาส่งหนา้หอ้งนกัวชิาการ
ศกึษาศกึษา เพื�อนาํเข้ารองคณบดฝี�ายบรหิาร เพื�อนาํเขา้รองคณบดฝี�ายบรหิาร
และวางแผน และวางแผน และมารบัเอกสารคนืภาย�นและมารบัเอกสารคนืภาย�น  
1 - 3 วนัทาํการหลงัจากส่งเอกสาร1 - 3 วนัทาํการหลงัจากส่งเอกสาร

กรอกขอ้มูลผูข้อ�ชส้ถานที�กรอกขอ้มลูผูข้อ�ชส้ถานที�
            และรายละเอยีดวนั - เวลา การ�ชง้านและรายละเอยีดวนั - เวลา การ�ชง้าน

ลงชื�อผูข้ออนญุาต (ชื�อนศ.)ลงชื�อผูข้ออนญุาต (ชื�อนศ.)

หลงักรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้หลงักรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้  
ให ้ให ้อาจารยผ์ูค้วบคมุการปฏบิตังิานอาจารยผ์ูค้วบคมุการปฏบิตังิาน
เซน็รบัทราบ เซน็รบัทราบ ในลาํดบัที� 1ในลาํดบัที� 1

เมื�อลาํดบัที� 1 เซน็เอกสารเรยีบรอ้ยแลว้เมื�อลาํดบัที� 1 เซน็เอกสารเรยีบรอ้ยแลว้
ให ้ให ้หวัหนา้สาขาวชิาฯ (ของนศ.)หวัหนา้สาขาวชิาฯ (ของนศ.)
เซน็รบัทราบ เซน็รบัทราบ ในลาํดบัที� 2ในลาํดบัที� 2

หลงัจากรบัเอกสารกลบัแลว้หลงัจากรบัเอกสารกลบัแลว้  
ให ้ให ้หวัหน้างานอาคารและสถานที�หวัหน้างานอาคารและสถานที�  
(พี�ธเนตร) (พี�ธเนตร) เซน็รบัทราบ เซน็รบัทราบ ในลาํดบัในลาํดบั
สุดทา้ย (ลาํดบัที� 5)สุดทา้ย (ลาํดบัที� 5)

STEP 2

STEP 3

STEP 4

STEP 5

STEP 2

STEP 3

STEP 4

STEP 5

เมื�อเอกสารเมื�อเอกสารครบทกุลายเซน็ครบทกุลายเซน็แลว้ แลว้ ใหสํ้าเนาเอกสาร �หผู้ด้แูลหอ้งใหสํ้าเนาเอกสาร �หผู้ด้แูลหอ้งที�ขอ�ชง้านที�ขอ�ชง้าน

กรุณาติดต่อกรุณาติดต่อ
เจ้าหน้าที�ผู้ดูแลห้องเจ้าหน้าที�ผู้ดูแลห้อง

ก่อนทําการดําเนินเรื�องก่อนทําการดําเนินเรื�อง


