
งานแสงเสียง 

แนวปฏิบัติการขอใช้หอประชุม 2  และห้องประชุมพิกุลแก้ว 

 

1. ผู้ขอใช้ กรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องพร้อมเครื่องเสียง  ส่งงานแสงเสียง 
(โดยสามารถขอรับแบบฟอร์มได้ที่ห้องส านักงานคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายหรือดาว
โหลดผ่านเว็บไซต์โรงเรียน หรือรับได้ท่ีกลุ่มสาระ/กลุ่มงาน) 

2. เจ้าหน้าที่ประจ าฝ่าย จัดตารางการเข้าใช้งานหอประชุม ห้องประชุม เป็นรายสัปดาห์ 
3. ก่อนถึงเวลา 15 นาที เจ้าหน้าท่ีประจ าฝ่ายติดตั้งอุปกรณ์ หรือตรวจสอบความพร้อมของ

แสงเสียงก่อนการใช้งาน 
4. เมื่อใช้งานเสร็จ  ผู้ขอใช้แจ้งเจ้าหน้าท่ีประจ าฝ่ายเพื่อด าเนินการจัดเก็บอุปกรณ์ในล าดับ

ถัดไป 
5. เจ้าหน้าที่ประจ าฝ่าย  สรุปรายงานการขอใช้อุปกรณ์แสงเสียง ประจ าภาคเรียน  เสนอ

หัวหน้างาน 

หมายเหต ุ

ผู้ขอใชแ้จ้งความจ านงก่อนการใช้งานหอประชุม ห้องประชุมพร้อมเครื่องเสียง อย่างน้อย 2 วันท า 
การเพื่องานแสงเสียงจะไดจ้ัดล าดับการเข้าใช้ และเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ในการให้บริการ
แก่ผู้ขอใช ้

 



แบบฟอร์มแจ้งความจ านงขอใช้หอประชุม ห้องประชุม หรืออุปกรณ์แสงเสียง 
งานแสงเสียง  

 

วันที่………..….เดือน……….….…..…พ.ศ.…………. 
ส่วนที่ 1 ผู้ขอใช้ 
 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)....................................................ต าแหน่ง.............................กลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย
.................................................................เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ.......................................มคีวามประสงค์ขอใช้ 
สถานที่    หอประชุม 2 ศรีเสาวภาคย์                  
             ห้องประชุมพิกุลแก้ว                          
             ลานสแกน                                      
             ใต้อาคาร 2                                                                         
             ใต้อาคาร 6                                     

  สนามบาส            

  ลานเฉลิมพระเกียรติ 
  ลานหน้าเสาธง 
  ภายนอกโรงเรียน 
  อ่ืนๆ..........................................................................  

อุปกรณ์แสงเสียง    ไมค์สาย                             
                         ไมค์ไร้สาย                           
                         ขาตั้งไมค์                            
                         ชุดเครื่องเสียงเคลื่อนที่            
                         ล าโพงเคลื่อนที่ 

  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
  โปรเจ็คเตอร์ 
  ไม่ใช้อุปกรณ์แสงเสียงใดๆ 
  อ่ืนๆ......................................................................... 

 

วัน………………เดือน…………….…..……พ.ศ.....................เวลา/คาบ...................................................................... ........  
วัตถุประสงค์คือ..........................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................................... 
                                                                      

                                                                                 ลงชื่อ..............................................ผู้ขอใช้ 
                                                                                        (..................................................) 
ส่วนที่ 2 งานแสงเสียง 
บันทึกเจ้าหน้าที่งานแสงเสียง 
ผลการด าเนินการ 
.................................................................................................................. ................................................................. 
............................................................. ...................................................................................................................... 
.................................................................................................................. ................................................................. 
                                                                      

                                                                                 ลงชื่อ...................................................... 
                                                                                      (..................................................) 
บันทึกผู้ขอใช้ บันทึกหัวหน้างาน 
ด าเนินการส่งคืนอุปกรณ์เรียบร้อย  
 
 
                              ลงชือ่………………………………… 
                              (............................................) 
                                 …………./…………/………… 

ความคิดเห็น 
........................................................ ............................... 
....................................................................................... 
                              ลงชือ่………………………………… 
                              (.............................................) 
                                 …………./…………/………… 

 


