
คู�มือปฏบิัติในการขอใช�ห�องประชุมศาลากลางจังหวัดชัยนาท 

******* 

1. ตรวจเช็คสถานะของห�องประชุมผ�านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ว�าในวันเวลาท่ีต�องการใช�ว�างหรือไม� 
2. จองห�องประชุมผ�านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  โดยดําเนินการดังนี้ 

2.1 เลือกห�องประชุมท่ีต�องการใช� 
2.2 ใส�ชื่อเรื่องท่ีจะประชุม 
2.3 เลือกวัน และเวลา ท่ีต�องการใช�ห�อง และวัน เวลาสิ้นสุดการใช�ห�องประชุม (โดยสํานักงานจังหวัด

ชัยนาทจะดําเนินการเป1ดห�องประชุมตามเวลาท่ีจองไว�ในระบบ)  
2.4 ระบุจํานวนคน (โดยให�เลือกห�องประชุมตามความเหมาะสมกับความจุจํานวนคนของห�องประชุม) 
2.5 ระบุอุปกรณ ท่ีจะใช� เช�น ไมโครโฟน หากต�องการใช�เครื่องฉาย (Projecter) ให�ระบุใน 

ช�องหมายเหตุ โดยหน�วยงานจะต�องนํา Note book มาเชื่อมต�อกับเครื่อง Projecter   
2.6 แนบไฟล แบบฟอร มการใช�ห�องประชุม โดยในใบจองต�องลงลายมือชื่อผู�รับผิดชอบ และเบอร โทรศัพท ท่ี

สามารถติดต�อประสานงานได� 
2.7 บันทึกการจอง  

3. ตรวจเช็คการจองห�องประชุมอีกครั้งว�าการจองถูกต�องหรือไม� และซํ้ากับส�วนราชการหรือไม� 
4. เม่ือถึงกําหนดวันเวลาใช�ห�องประชุม ขอให�นําแบบฟอร มการใช�ห�องประชุมดังกล�าวไปยื่นกับเจ�าหน�าท่ีไฟฟHา

สื่อสารท่ีทําการเป1ดห�องประชุมเพ่ือบันทึกเวลาเป1ดประชุม และเม่ือการประชุมเสร็จสิ้นแล�วให�เจ�าหน�าท่ี
ไฟฟHาสื่อสารบันทึกเวลาป1ดห�องประชุม จากนั้นให�ส�วนราชการนําแบบฟอร มการใช�ห�องประชุมดังกล�าว 
มายื่นชําระเงินท่ีเจ�าหน�าท่ีการเงินของสํานักงานจังหวัดชัยนาท ชั้น 2 ศาลากลางจังหวัดชัยนาท โดยการ
ชําระเงินจะชําระผ�านอุปกรณ รับบัตรอิเล็คทรอนิคส แบบอัตโนมัติ (เครื่อง EDC)  
 บัตรเดบิตธนาคารกรุงไทย (บัตร On Us) 
 บัตรเดบิต VISA และ Master card (บัตร Off us) 
 บัตรเครดิต VISA และ Master card (บัตร Off us) 
เจ�าหน�าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินให�แก�หน�วยงาน 

5. เม่ือส�วนราชการชําระเงินเสร็จสิ้น ผลการใช�ห�องประชุมจึงจะอยู�ในสถานะอนุมัติ (ขอให�หน�วยงานท่ีใช�ห�อง
ประชุมชําระเงินค�าธรรมเนียมในการใช�ห�องประชุมให�เสร็จสิ้นภายในวันท่ีทําการประชุม)  

*************** 

 

หมายเหตุ    สําหรับอาคารวิมลคุณากร หากส�วนราชการใดประสงค จะใช�อาคาร ส�วนราชการนั้น ๆ จะต�อง
มอบหมายเจ�าหน�าท่ีมาดําเนินการจัดสถานท่ีดังกล�าวล�วงหน�า 1 วัน โดยขอให�ประสานแจ�งกําหนดการ 
เข�าจัดสถานท่ีให�สํานักงานจังหวัดชัยนาททราบล�วงหน�าด�วย (การจัดสถานท่ีจะไม�อนุญาตให�เป1ดเครื่องปรับอากาศ) 

 
หากมีข�อสงสัยสามารถติดต�อสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได�ท่ี  

กลุ�มงานอํานวยการ  
สํานักงานจังหวัดชัยนาท  

โทร 0 5641 1181  



แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมของศาลากลางจังหวัดชัยนาท 
 

------------- 
 

1.  ท่ี ..................................................    ส�วนราชาร/หน�วยงาน...................................................... 
 

       วันท่ี...................เดือน.............................พ.ศ................ 
 

เรื่อง  ขอใช�ห�องประชุมของศาลากลางจังหวัดชัยนาท 
 

เรียน  ผู�ว�าราชการจังหวัดชัยนาท 
 

  ด�วย...................................................................................มีความประสงค&ขอใช�ห�องประชุมของศาลากลางจังหวัด 
เพ่ือประชุม/สัมมนา เรื่อง....................................................................................................................................................................... 
ในวันท่ี...........เดือน........................พ.ศ........... เริ่มตั้งแต�เวลา...................น. ถึง.....................น. มีผู�เข�าร�วมประชุมจํานวน...........คน 
ขออนุญาตให
ใช
 
�  ห�อง Operation War Room      ค�าธรรมเนียมช่ัวโมงละ 80 บาท   �  ห�องประชุมธรรมจักร (501) ค�าธรรมเนียมช่ัวโมงละ 150 บาท 
�  ห�องประชุมสกุณา (301)       ค�าธรรมเนียมช่ัวโมงละ 120 บาท �  ห�องประชุม (503)   ค�าธรรมเนียมช่ัวโมงละ 150 บาท 
�  ห�องประชุมหลวงปูEศุข (401)  ค�าธรรมเนียมช่ัวโมงละ 120 บาท �  อาคารวิมลคุณากร   ค�าธรรมเนียมช่ัวโมงละ 300 บาท 
 
อุปกรณ�ท่ีขอใช
      ระบบเครือ่งเสียง    โปรเจ็คเตอร& (Projector)  

  ระบบประชุมวีดิทัศน&ทางไกล (VCS)   ระบบอินเตอร&เน็ต (Internet) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ลงช่ือ....................................... 
(...........................................) 

ตําแหน�ง.................................................................. 
เบอร&โทรศัพท& ........................................................ 

 
2.  เรียน   ผู�ว�าราชการจังหวัดชัยนาท 
              เพ่ือโปรดพิจารณา 
   2.1  ได�ดําเนินการเปQดห�องประชุมเวลา................... น.  ปQดห�องประชุมเวลา ...................... น.  รวมจํานวน ................... ช่ัวโมง 
 
 
 
 
               
 

2.2  ได�รับชําระเงินค�าธรรมเนียมดังกล�าวเรยีบร�อยแล�ว     จํานวนเงิน..........................บาท   
 
 
 
 
 
 
 

                                                                               ลงช่ือ............................................. 
                                                                          (.......................................) 
                 ตําแหน�ง.................................................... 

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

 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ห�ามนําอาหารมารับประทานในห�องประชุมและหน�าห�องประชุม ยกเว�น อาหารว�าง 

 อนุญาต        ไม�อนุญาต 

(ลงช่ือ)  …………………………………………….. 
    (                                   ) 

ตําแหน�ง............................................... 

          ....................................................เจ�าหน�าท่ีการเงิน 
           (..............................................) 
ตําแหน�ง.................................................... 
วันท่ี ...................................................... 

         ....................................................เจ�าหน�าท่ีสื่อสาร 
          (..............................................) 
ตําแหน�ง................................................... 
วันท่ี ..................................................... 


