
 

ขั้นตอนการติดต่อขอความอนุเคราะห์ยมือุปกรณ์ และขอใช้ห้องรับรอง          

สภามหาวิทยาลัยพะเยา ชั้น 2 อาคารส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. ติดต่อเจ้าหน้าที่ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือสอบถามข้อมูล

เกี่ยวกับการขอใช้และแจ้งวันเวลาที่จะใช้ห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา    

เพ่ือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ท าการตรวจสอบวา่ห้องวา่ง/ไมว่่าง 

2. กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา        

ณ ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา โดยติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่ เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

3. เม่ือกรอกแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าเสนอผู้มี

อ านาจพิจารณาตามขั้นตอน 

4. หากมีการยืมอุปกรณ์ หรือวัสดุงานบ้านงานครัวภายในห้อง ผู้ยืมต้อง

ติดต่อขอรับอุปกรณ์และวัสดุดังกล่าว ก่อนใช้งานล่วงหน้า 1 วัน ผู้ยืมต้องท าการ

ตรวจนับจ านวนและตรวจเช็คสภาพของอุปกรณ์ที่ยืมร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

พรอ้มกันเพ่ือความถูกต้องและครบถ้วน 

5. เม่ือใช้งานเสร็จแล้ว ให้ท าความสะอาดอุปกรณ์ วัสดุงานบ้านงานครัวให้

สะอาด เช็ดให้แห้งพร้อมเก็บ และแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจนับ เช็ด        

ท าความสะอาดและนับจ านวนที่คืนให้ตรงกับจ านวนที่ยืมพร้อมกัน เพ่ือความ

ถูกต้อง หากเกดิการช ารุด สูญหาย เสยีหาย ต้องชดใช้ตามจ านวนที่ยืม  

7. เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจการใช้ห้องแล้ว ให้แจ้งแม่บ้านผู้รับผิดชอบท าความ

สะอาด เก็บขยะ เช็ดโต๊ะภายหอ้งรับรองสภามหาวทิยาลัยพะเยา ให้เรยีบรอ้ย  

 

หมายเหตุ  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ คุณสการัตน์  ละออง  หมายเลขโทรศัพท์          

0 5446 6666 ต่อ 1007 หรือ E-mail:sakarat.la@up.ac.th 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 


