
 



 

 

 

คำนำ 
คู่มือการใช้ห้องประชุม โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น มีวัตถุประสงค์เพื่อควบคุมการใช้ห้องประชุม          

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น และเป็นแนวทางการปฏิบัติสำหรับ
หน่วยงานราชการอ่ืน ๆ หรือหน่วยงานภายนอก ที่ขอใช้ห้องประชุม ทั้งนี้ เพื่อให้การบริหารจัดการเกี่ยวกับการขอ
ใช้ห้องประชุมเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรโดยรวม  

  
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
มิถุนายน ๒๕๖๘  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

หัวข้อ                                                                                หน้า 

ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม               ๑ 
หลักเกณฑ์การใช้ห้องประชุม                   ๒ 

 ห้องประชุมค้ำคูณ           ๓ 
ครุภัณฑ์และวัสดุห้องประชุมค้ำคูณ                                  ๓ 
รายการและราคาทรัพย์สินภายในห้องประชุมค้ำคูณ             ๔ 
ภาคผนวก         5 
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ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น  
สำหรับหน่วยงานภายนอก 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานที่ประสงค์ขอความอนุเคราะห์
ใช้ห้องประชุมจัดทำหนังสือราชการ 

เรียน ผู้อำนวยการโรงพายาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น 
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม 
โดยระบุข้อมูล ดังต่อไปนี ้
๑.๑ จำนวนผู้เข้าประชุม 
๑.๒ วัน เวลา ในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
๑.๓ ชื่อ และ เบอร์โทรศัพท์ ผู้ประสานงาน 
 

 

ผู้อำนวยการ หรือ ผู้มีอำนาจ
ลงนามพิจารณา 

 

อนุเคราะห์ ไม่อนุเคราะห์ 

ผู้รับผิดชอบ ประสานไปยัง
หน่วยงานที่ยื่นความประสงค์และ
ชี้แจงหลักเกณฑ์การใช้ห้องประชุม 

ผู้รับผิดชอบ แจ้งไปยัง
หน่วยงานที่ยื่นความประสงค์ 
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หลักเกณฑ์การใช้ห้องประชุม โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น  
สำหรับหน่วยงานภายนอก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 
 
 
 
 
 

๑. ผู ้ประสานงาน ของหน่วยงานจะต้องเข้ามาพูดคุย ดูสถานที่และห้อง
ประชุม ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนวันจัดประชุม/อบรม/สัมมนา อย่างน้อย
ล่วงหน้า ๑ วัน 

 

๒. หน่วยงานจะต้องใช้บริการอาหารว่างและอาหารกลางวัน กับทาง
โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่นเท่าน ั ้น และไม่อนุญาตให้ประกอบอาหาร        
ภายใน/ภายนอก ห้องประชุม 

 

๓. ไม่อนุญาตให้มีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการจัดโต๊ะ เก้าอี้ 
 

๔. หากเกิดความเสียหายหรือเกิดความสูญหาย หน่วยงานจะต้องรับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายตามเกณฑ์ที่โรงพายาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น กำหนดไว้ 

 

๕.กรณีผู ้จัดประชุม/อบรม/สัมมนา หรือผู ้เขาร่วม สั ่งอาหาร เครื ่องดื่ม       
จากร้านค้าออนไลน์ภายนอกจะต้องไปรับอาหาร เครื่องดื่ม ด้วยตนเองที่จุดรับ -ส่ง   
ที่หน่วยงานรักษาความปลอดภัยด้านหน้าโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น เท่านั้น 
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ห้องประชุมค้ำคูณ ชั้น ๔ อาคารธัญญพัฒน์ โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครุภัณฑ์และวัสดุห้องประชุมค้ำคูณ ช้ัน ๔ อาคารธัญญพัฒน์ โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น 
 

 

 

 

 

๑. จัดโต๊ะ เก้าอี้ สำหรับการประชุมแบบ U shape (U-Shape Style) รองรับได้สูงสุด  

     ๑๖๐ ที่นั่ง 

๒. ไมโครโฟนไร้สายประชุม ๑๒ ชุด 

๓. ไมโครโฟนไร้สาย ๒ ตัว 

๔. ไมโครโฟนสาย ๒ ตัว 

๕. จอโปรเจคเตอร์ ๑ จอ 

๖. จอทีวีด้านหน้าโต๊ะประทาน ๑ จอ 

๗. จอทีวีด้านข้าง ๒ จอ 

๘. เลเซอร์พอยเตอร์ ๑ ตัว 

๙. โน๊ตบุ๊ค ๑ เคร่ือง 

๑๐. ชุด Video Conference ๑ ชุด (กรณีแจ้งความประสงค์ใช้) 

๑๑. ชุดโซฟา ๑ ชุด 

๑๒. โพเดียม ๑ ชุด 

๑๓. โต๊ะลงทะเบียน ๔ ตัว 
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รายการและราคาทรัพย์สินภายในห้องประชุมค้ำคูณ ช้ัน ๔ อาคารธัญญพัฒน์  
โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น 

 
ลำดับ รายการ ราคา หมายเหต ุ

๑. โต๊ะ 1,600  
๒. เก้าอี้ 2,312  
๓. ชุดไมโครโฟนไร้สายสำหรับประชุม 75,900  
๔. ไมโครโฟนสาย 11,700  
๕. ชุดไมค์ลอดดิจทิัลมือถือ 52,500  
๖. เคร่ืองมือมีเดียโปรเจคเตอร์ และจอ

ทีวีด้านหน้าโต๊ะประทาน 
291,900  

๗. ระบบประชุมทางไกลผ่านจอ Video 
Teleconference 

80,000  

๘. เลเซอร์พอยเตอร์ 1,800  
๙. โน๊ตบุ๊ค 17,762  

๑๐. ผ้าปูโต๊ะ 1,800 เป้ือนอาหาร/เคร่ืองดื่ม 
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ภาคผนวก 
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ประกาศโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น 
เรื่อง การกำหนดอัตราค่าบำรุงการใช้ห้องประชุม 
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ห้องประชุม 
โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น 

 

ห้องประชุมแก้วเจ้าจอม ชั้น ๒ อาคารธัญญสริิ 

 
(จำนวน ๔๐ - ๕๐ ที่น่ัง) 
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ห้องประชุมก้านของ อาคารธัญญเวช 

 
(จำนวน ๖๐ - ๘๐ ที่น่ัง) 

ห้องประชุมศรีมาลา ชัน้ ๒ อาคารธัญญพัฒน ์

 
(จำนวน ๒๐ - ๓๐ ที่น่ัง) 
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ห้องศูนย์การเรียนรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ(ศูนยค์อมพิวเตอร)์ ชั้น ๔ อาคารธัญญพัฒน ์

 
(จำนวน ๒๐ - ๓๐ ที่น่ัง) 

 

ห้องประชุมแคนแก่นคูณ ชั้น ๔ อาคารธัญญพัฒน ์

 

(จำนวน ๒๐ - ๓๐ ที่น่ัง) 
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ห้องประชุมชมพูพันธุ์ทพิย์ 

 
(จำนวน 30 - 4๐ ที่นัง่) 

ห้องประชุมค้ำคูณ ชั้น ๔ อาคารธัญญพัฒน ์

 
(จำนวน ๑๒๐ - ๑๖๐ ที่นั่ง) 
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ช่องทางการติดต่อ 
 

๐ ๔๓๔๒ ๔๕๐๐ - ๓ ต่อ ๖๑๗ หรือ 604 
(งานอาคารสถานที)่ 
 
โทรสาร ๐ ๔๓๔๒ ๔๕๐๗ 
 

 

 www.tyrkk.go.th 

 
 

  โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


