
 
แบบคําขอใชอาคารหอประชุมหรือหองประชุม 

สวนที่ 1                           มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขตพระราชวงัสนามจนัทร 
         เขียนที่………………………………………………………………………. 
         วันท่ี……………เดือน………………………………พ.ศ……………… 
เรียน  รองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร 
  ดวยขาพเจา………………………………………………………………………………จากหนวยงาน……………………………………………………………………… 
ท่ีอยู…………………………………………………………………………………………สถานที่ทํางาน………………………………………………………………………………………………………. 
มีความประสงคขอใช  อาคารหอประชุม  หองประชุมอาคาร 50 ป ชั้น 7 หรือชั้น 8 
    หองประชุมสํานักงานอธิการบดี ช้ัน 3 (หอง   1302   1308   1309)  
ในวันที่…………………………………………………เพ่ือใช…………………………………………………………………………………………….จํานวนผูเขาใช……………………………คน 
เริ่มตั้งแตเวลา………………………………………น. ถึงเวลา……………………………………………น. รวมระยะเวลาขอใช…………………………………………….ชม./นาที 
อุปกรณโสตที่ตองการ/อุปกรณเครื่องใชอื่นๆ ท่ีตองการ(โปรดระบุ)………………………………………………………………………………………………………………. 
 ขาพเจายินดีรับผิดชอบจายคาบํารุงการใชสถานที่และความเสียหายที่อาจเกิดแกทรัพยสินของมหาวิทยาลัย  และยินยอมจายเงิน
คาบํารุงตามอัตราระยะเวลาการเขาใช พรอมท้ังเงิน  จํานวน 3,000 บาท  ไวเปนคาประกันความเสียหาย     ในการเขาใชสถานที่ดังกลาว 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาขออนุญาตตอไป   

        ลงชื่อ………………………………………………………………ผูขอใช 
              (…………………………………………………………….) 
 
สวนท่ี 2       สวนที่ 3      (กรณีตองเสียคาบํารุงสถานที่) 
เรียน  ผูอํานวยการกองบริการอาคารสถานที่และยานพาหนะ   เรียน  รองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร 
 ไดพิจารณาแลวเห็นสมควรอนุญาตการใชสถานที่และ           เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
จัดเก็บเงินคาบํารุงการใชสถานท่ีและเงินประกันความเสียหาย                     ……………………………………………… 
ดังนี้          (……………………………………………………) 

 คาบํารุงการใชสถานที่  เปนเงิน……………………บาท                ผูอํานวยการกองบริการอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 คาประกันความเสียหาย  เปนเงิน……………………บาท  ผลการพิจารณากรณีเสียคาบํารุง  ผลการพิจารณากรณีไมเสียคาบํารุง 
 อ่ืนๆ……………………………  เปนเงิน……………………บาท   อนุญาต    อนุญาต  
 ยกเวนคาบํารุง        ไมอนุญาต    ไมอนุญาต 

   
 (………………………………………………………………)        (…………………………………)     (……………………………………) 
   ผูตรวจสอบขอมูล       รองอธิการบดีพระราชวังสนามจนัทร                  ผูอํานวยการกองบรกิารอาคารสถานที่ฯ 
 วันท่ี…………/……………………………/………………          วันที…่……/………………/…………           วันที…่……/……………/…………… 
 
สวนท่ี 4        สวนท่ี5 
เรียน……………………………………………………………………………………………         บันทึกขอมูลชําระเงินของเจาหนาท่ีงานคลงั 
   เพ่ือโปรดทราบ      ไดรับชําระเงินคาบํารุงฯ เรียบรอยแลวตามหลักฐานใบเสร็จรับเงิน 
  เพ่ือโปรดทราบและชําระเงินคาบํารุง จํานวน…………บาท  เลมท่ี………………………………………………เลขท่ี……………………………………………… 
                   ท่ีงานคลัง สาํนักงานอธิการบดี ภายในวันท่ี…………………  ลงวันท่ี…………………/………………………………/……………………… 
  อื่นๆ………………………………………………………………………………… 
   (……………………………………………………….)  ลงนาม  (…………………………………………………………………) 
   วันท่ี………………………………………………….             วันท่ี………………/………………………/………………… 

*หมายเหตุ เม่ือชําระเงินเรียบรอยแลว โปรดนําหลักฐานมาแจง   สวนท่ี 6 บันทึกผลการพิจารณา 
  ท่ีงานบริการและสวัสดิการดวย จักขอบคุณย่ิง     สําเนาแจงผูขอใชแลว เม่ือวันท่ี………/………………/…………… 
          สําเนาแจงกองบริการการศึกษาเม่ือวันท่ี……/…………/…… 



                                                                                                                                                                                                              
 
 
สวนที่ 7  บันทึกการเปล่ียนแปลง 

 ยกเลิกการขอใช 
 เปลี่ยนวันที่ขอใช  เปนวันที่…………………………………………………………………………เวลา………………………………… 
 เปลี่ยนสถานที่ / อาคารหอประชุม / หองประชุม……………………………………………………………………………… 
 อ่ืนๆ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

(…………………………………………………………………) 
 
หมายเหตุ  อัตราคาบํารงุการใชอาคารหอประชุม/หองประชุม  มดัีงน้ี 

1. อาคารหอประชุมและหองประชุมอาคารอื่นๆ ที่มีจํานวนตั้งแต 500 ที่นั่งขึ้นไป ใหคิดคาบํารุงการใชสาม           
ชั่วโมงแรก 3,000 บาท และชั่วโมงตอไปชั่วโมงละ 600 บาท เศษของชั่วโมงถาเกินกวา 30 นาที ใหคิด                 
เปนหนึ่งชั่วโมง 

2. หองประชุมอาคาร 50 ป ชั้น 7 หรือชั้น 8 ใหคิดคาบํารุงการใชสามชั่วโมงแรก 2,000 บาทและชั่วโมง                 
ตอไปชั่วโมงละ400 บาท เศษของชั่วโมงถาเกิน 30 นาทีใหคิดเปนหนึง่ชั่วโมง 

3. หองประชุมอาคารอื่นๆ ที่มีจํานวนตั้งแต 120 ถึง 200 ท่ีนั่ง ใหคิดคาบํารุงการใชสามชั่วโมงแรก                   
2,000 บาท และชั่วโมงตอไปชั่วโมงละ 300 บาท เศษของชั่วโมงถาเกินกวา 30 นาทีใหคิดเปนหนึ่งชั่วโมง 

4. หองประชุมอาคารอื่นๆ ที่มีจํานวนตั้งแต 50 ถึง 119 ท่ีนั่ง ใหคิดคาบํารุงการใชสามชั่วโมงแรก                      
1,500 บาท และชั่วโมงตอไปชั่วโมงละ 300 บาท เศษของชั่วโมงถาเกินกวา 30 นาทีใหคิดเปนหนึ่งชั่วโมง 

5. หองประชุมอาคารอื่นๆ ที่มีจํานวนต่ํากวา 50 ท่ีนั่งลงมา ใหคิดคาบํารุงการใชสามชั่วโมงแรก 1,200 บาท
และชั่วโมงตอไปชั่วโมงละ 200 บาท เศษของชั่วโมงถาเกินกวา 30 นาทีใหคิดเปนหนึ่งชั่วโมง 

6. การคืนเงินคาประกันความเสียหาย มหาวิทยาลัยจะคืนใหแกผูขอใชเมือ่เสร็จส้ินงานและไมมีความเสียหาย
เกิดขึ้นหรือไมติดคางคาใชจายใดๆ ภายใน 7 วันทําการ หากผูขอใชไมมารับเงินคนื ภายในกําหนดเวลาจะ
โอนเงินคาประกันฯ จํานวนดังกลาวเปนเงนิรายไดของมหาวิทยาลัยตอไป 

7. ผูขอใชตองจายคาบํารุงและคาประกันความเสียหายเปนการลวงหนากอนการเขาใชภายใน 15 วันทําการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


