
แบบฟอร์มขออนุมัติใช้ห้องประชุมกองวิชาการแพทย์ 
 

เรียน    หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 
ส่วนที่ 1 ผู้ขอใช้ห้องประชุม 

  ด้วยกลุ่มงาน .........................................................................มีความประสงค์ขอใช้ห้องประชุม...............................
ในวันที่....................................... ตั้งแตเ่วลา............น. ถึงเวลา.............น. โดยมีผู้เข้าประชุมจ านวน .................... คน 
เพ่ือประชุม ........................................................................................................  ประธาน คือ .....................................  

ในการนี้ ขอให้กลุ่มงานอ านวยการจัดเตรียมห้องประชุม ดังนี้ 
1. อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์   [    ] โน๊ตบุ๊ค  [    ] โปรเจคเตอร์/LCD   
2. อาหาร  [    ] อาหารว่างและเครื่องดื่ม  [    ] อาหารกลางวัน  

[    ] น้ าเปล่า  
[     ] ไม่ต้องหา เนี่องจากไดข้ออาหารว่างจากส านักงานเลขานุการกรมแล้ว  
        (กรณีท่ีที่ประธานการประชุมมีต าแหน่งตั้งแต่ระดับที่ปรึกษากรมขึ้นไป) 

3. [    ] ห้องประชุมอย่างเดียว ไม่ประสงค์ขออาหารว่างและเครื่องดื่ม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
   

        ลงชื่อ  ................................................. 
      (                                     ) 
                               ต าแหน่ง …………………………………………………  + (หัวหน้ากลุ่มงานลงช่ือก ากับ)    
       วันที่..................................  

สิ่งที่ผู้ขอ ต้องด าเนินการกรณีขอให้จัดเตรียมอาหาร (ค่าใช้จ่ายตามระเบียบราชการ) 
1. จัดท าหนังสือขออนุมัติจดัประชุมโดยใช้งบบริหาร 
2. แนบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม หรือส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา 
3. เมื่อประชุมเสร็จให้น าใบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่มีลายเซ็น (ฉบับจริง) ส่งให้กลุ่มงานอ านวยการแนบเรื่องเบิกต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 ผู้รับผิดชอบ  
 
เรียน  หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 

[    ] สามารถด าเนินการได้ และได้ 

[    ] ลงตารางการใช้ห้องประชุมแล้ว 

[    ] ประสานกลุม่งานพัฒนาสื่อทางการแพทย์แล้ว 
        (กรณีใช้อุปกรณ์โสตฯ) 

[    ] ไม่สามารถด าเนินการให้ได ้

รายละเอียดอื่นๆ........................................................ 
................................................................................... 

 
    

(นางสาวสุปราณี กลิ่นสอนแทน) 
               ผู้รายงาน 

วันท่ี.................................... 
 
 

 

ส่วนที่ 3 การพิจารณาอนุมัติ  
 

[   ] อนุมัติ      [   ] ไม่อนุมัติ 

และมอบผู้รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี ้

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

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

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

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

   
 

………………….…………………… 
  (นายนิมิต รัตนรงคาภรณ์) 

      หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 
 


