
แบบฟอรมท่ี 4 : แบบฟอรมการประสานการติดตั้ง รื้อถอน และการจัดเตรียมพิธีเปดนิทรรศการ

เรื่อง  ขอประสานเรื่องการติดตั้ง รื้อถอน และจัดเตรียมสถานท่ีสําหรับเปดงานนิทรรศการ
เรียน  ผูอํานวยการพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ หอศิลป

ขาพเจา ................................................................................... ไดประสานมายังพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ
หอศิลป ในการติดตั้ง รื้อถอน และการเตรียมจัดเตรียมพิธีเปดนิทรรศการ เรื่อง  .....................................................
ระหวางวันท่ี ........ เดือน ..................... พ.ศ. ............ กําหนดเปดงานวันท่ี ........ เดือน ..................... พ.ศ. ............
เวลา ...................... น. โดยมีประธานในพิธีคือ ..........................................................................................................

ในการนี้ขาพเจาขอแจงใหทานพิจารณาอนุมัติเจาหนาท่ีพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ เพ่ือการดําเนินการจัด
นิทรรศการ/กิจกรรม ดังตอไปนี้

1. ขออนุมัติใหเจาหนาท่ีผูควบคุมดูแลการติดตั้งและเจาหนาท่ีผูติดตั้งงาน จํานวน .......... คน โดยติดตัง้งาน
ระหวางวันท่ี ........... เดือน .................... พ.ศ. .............. ระหวางเวลา ............................. จํานวน ................. ชิ้น

2. ขออนุมัติใหเจาหนาท่ีผูควบคุมดูแลการรื้อถอนและผูรื้อถอนงาน จํานวน ........... คน โดยรื้อถอนงาน
ระหวางวันท่ี ........... เดือน .................... พ.ศ. ............. ระหวางเวลา ............................. จํานวน ................. ชิ้น

3. ขออนุมัติใหเจาหนาท่ีของพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ หอศิลป ปฏิบัติหนาท่ีนอกเวลาราชการ ระหวาง
วันท่ี ........... เดือน .................... พ.ศ. ............. ระหวางเวลา .............................

4. ขอใหเจาหนาท่ีฯ จัดเตรียมสถานท่ีและเครื่องใชตางๆ สําหรับพิธีเปด ประกอบดวย
(   )  เกาอ้ีแขก (   )  โตะลงทะเบียน
(   )  โตะสูจิบัตร (   )  โตะเครื่องดื่ม
(   )  โตะอาหาร (   )  โตะวางประกาศนียบัตรและรางวัล
(   )  สถานท่ีจอดรถประธานในพิธี (   )  สถานท่ีจอดรถผูรวมงานพิเศษ (VIP)
(   )  ติดตอตํารวจทองท่ีจราจรและรักษาความปลอดภัย
(   )  หองประชุมเล็กสําหรับเลี้ยงรับรองประธานในพิธีและแขกพิเศษ  จํานวน ............... คน
(   )  อ่ืนๆ (ถามี) ............................................................

สิ่งท่ีขอใหชวยจัดเตรียม (   )  น้ําแข็ง (   )  เครื่องดื่ม (   )  อาหาร
โดยผูขอจัดนิทรรศการจะประสานเรื่องคาใชจายกับงานธุรการในวันท่ี ........ เดือน .............. พ.ศ. ..........
5. ขอใหจัดเจาหนาที่ฯ จัดการเคลียรสถานท่ี โตะ และเกาอ้ี หลังพิธีเปดงานใหเรียบรอย ภายใน

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

(ลงชื่อ) ...........................................................

(...........................................................)

วันท่ี .......................................................
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 Form: Coordination Request Form to Install, Remove,  

and Prepare Exhibition for the Opening Ceremony 

 

Subject Request for coordination to install, remove, and set up a venue for the opening 

ceremony 

Dear Director of the National Gallery of Thailand 

 I,…………………………………………………….., have contacted the National 

Gallery of Thailand on the issue of installation, removal, and preparation of opening ceremony of 

the exhibition named………………………..during Date…. Month…………Year…………….. 

The opening ceremony is scheduled on date……..month…………… Year……… time………… 

where the chairman of the ceremony is…………………………………………………………….. 

 Regarding this matter, I would like to request you to consider assigning officers of the 

National Gallery of Thailand to help prepare the exhibition/activity as follows: 

 1. Request for officer(s) to supervise installation and installing technician(s) of 

…………. persons; the installation will take place on Date………..Month………….Year…….. 

during (time)…………………… Number of objects to be installed……………… 

 2. Request for officer(s) to supervise removal and removing officer(s) of………… 

persons; the removal will take place on Date…………..Month…………….Year……. during 

(time)…………………….Number of objects to be removed……………… 

 3. Request for officer(s) from the National Gallery Bangkok to perform duty after 

hours on Date………. Month…………….Year.…………. during 

(time)…………….............................. 

 4. Please assign your officer(s) to prepare the place and stuff for the opening 

ceremony as follows: 

 (   ) Guest chairs    (  ) Register table 

 (   ) Program table   (  ) Beverage table 

 (   ) Food table    (  ) Certificate and award table 

 (   ) Car park for ceremony chairman (  ) VIP car park 

 (   ) Contact local traffic police and secure the area 

 (   ) Small meeting room to welcome chairman and VIP guests of……… person(s) 

 (   ) Others (if any)……………………………………………..  



 Please provide   (   ) Ice      (   ) Beverage    (   ) Food 

 The exhibitor will coordinate with your administrative office to pay the cost on 

Date…… Month……………. Year……………… 

 5. Please provide officer(s) to clear the area, tables, and chairs after the ceremony is 

complete by Date…….. Month………………. Year…………….. 

 

              (Signature)…………………………………. 

                    (…………………………………) 

       Date……………………………………... 
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