
 
แบบคําขอใชอาคารหอประชุมหรือหองประชุม 

สวนที่ 1                           มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขตพระราชวงัสนามจนัทร 
         เขียนที่………………………………………………………………………. 
         วันท่ี……………เดือน………………………………พ.ศ……………… 
เรียน  รองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร 
  ดวยขาพเจา………………………………………………………………………………จากหนวยงาน……………………………………………………………………… 
ท่ีอยู…………………………………………………………………………………………สถานที่ทํางาน………………………………………………………………………………………………………. 
มีความประสงคขอใช  อาคารหอประชุม  หองประชุมอาคาร 50 ป ชั้น 7 หรือชั้น 8 
    หองประชุมสํานักงานอธิการบดี ช้ัน 3 (หอง   1302   1308   1309)  
ในวันที่…………………………………………………เพ่ือใช…………………………………………………………………………………………….จํานวนผูเขาใช……………………………คน 
เริ่มตั้งแตเวลา………………………………………น. ถึงเวลา……………………………………………น. รวมระยะเวลาขอใช…………………………………………….ชม./นาที 
อุปกรณโสตที่ตองการ/อุปกรณเครื่องใชอื่นๆ ท่ีตองการ(โปรดระบุ)………………………………………………………………………………………………………………. 
 ขาพเจายินดีรับผิดชอบจายคาบํารุงการใชสถานที่และความเสียหายที่อาจเกิดแกทรัพยสินของมหาวิทยาลัย  และยินยอมจายเงิน
คาบํารุงตามอัตราระยะเวลาการเขาใช พรอมท้ังเงิน  จํานวน 3,000 บาท  ไวเปนคาประกันความเสียหาย     ในการเขาใชสถานที่ดังกลาว 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาขออนุญาตตอไป   

        ลงชื่อ………………………………………………………………ผูขอใช 
              (…………………………………………………………….) 
 
สวนท่ี 2       สวนที่ 3      (กรณีตองเสียคาบํารุงสถานที่) 
เรียน  ผูอํานวยการกองบริการอาคารสถานที่และยานพาหนะ   เรียน  รองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร 
 ไดพิจารณาแลวเห็นสมควรอนุญาตการใชสถานที่และ           เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
จัดเก็บเงินคาบํารุงการใชสถานท่ีและเงินประกันความเสียหาย                     ……………………………………………… 
ดังนี้          (……………………………………………………) 

 คาบํารุงการใชสถานที่  เปนเงิน……………………บาท                ผูอํานวยการกองบริการอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 คาประกันความเสียหาย  เปนเงิน……………………บาท  ผลการพิจารณากรณีเสียคาบํารุง  ผลการพิจารณากรณีไมเสียคาบํารุง 
 อ่ืนๆ……………………………  เปนเงิน……………………บาท   อนุญาต    อนุญาต  
 ยกเวนคาบํารุง        ไมอนุญาต    ไมอนุญาต 

   
 (………………………………………………………………)        (…………………………………)     (……………………………………) 
   ผูตรวจสอบขอมูล       รองอธิการบดีพระราชวังสนามจนัทร                  ผูอํานวยการกองบรกิารอาคารสถานที่ฯ 
 วันท่ี…………/……………………………/………………          วันที…่……/………………/…………           วันที…่……/……………/…………… 
 
สวนท่ี 4        สวนท่ี5 
เรียน……………………………………………………………………………………………         บันทึกขอมูลชําระเงินของเจาหนาท่ีงานคลงั 
   เพ่ือโปรดทราบ      ไดรับชําระเงินคาบํารุงฯ เรียบรอยแลวตามหลักฐานใบเสร็จรับเงิน 
  เพ่ือโปรดทราบและชําระเงินคาบํารุง จํานวน…………บาท  เลมท่ี………………………………………………เลขท่ี……………………………………………… 
                   ท่ีงานคลัง สาํนักงานอธิการบดี ภายในวันท่ี…………………  ลงวันท่ี…………………/………………………………/……………………… 
  อื่นๆ………………………………………………………………………………… 
   (……………………………………………………….)  ลงนาม  (…………………………………………………………………) 
   วันท่ี………………………………………………….             วันท่ี………………/………………………/………………… 

*หมายเหตุ เม่ือชําระเงินเรียบรอยแลว โปรดนําหลักฐานมาแจง   สวนท่ี 6 บันทึกผลการพิจารณา 
  ท่ีงานบริการและสวัสดิการดวย จักขอบคุณย่ิง     สําเนาแจงผูขอใชแลว เม่ือวันท่ี………/………………/…………… 
          สําเนาแจงกองบริการการศึกษาเม่ือวันท่ี……/…………/…… 



                                                                                                                                                                                                              
 
 
สวนที่ 7  บันทึกการเปล่ียนแปลง 

 ยกเลิกการขอใช 
 เปลี่ยนวันที่ขอใช  เปนวันที่…………………………………………………………………………เวลา………………………………… 
 เปลี่ยนสถานที่ / อาคารหอประชุม / หองประชุม……………………………………………………………………………… 
 อ่ืนๆ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

(…………………………………………………………………) 
 
หมายเหตุ  อัตราคาบํารงุการใชอาคารหอประชุม/หองประชุม  มดัีงน้ี 

1. อาคารหอประชุมและหองประชุมอาคารอื่นๆ ที่มีจํานวนตั้งแต 500 ที่นั่งขึ้นไป ใหคิดคาบํารุงการใชสาม           
ชั่วโมงแรก 3,000 บาท และชั่วโมงตอไปชั่วโมงละ 600 บาท เศษของชั่วโมงถาเกินกวา 30 นาที ใหคิด                 
เปนหนึ่งชั่วโมง 

2. หองประชุมอาคาร 50 ป ชั้น 7 หรือชั้น 8 ใหคิดคาบํารุงการใชสามชั่วโมงแรก 2,000 บาทและชั่วโมง                 
ตอไปชั่วโมงละ400 บาท เศษของชั่วโมงถาเกิน 30 นาทีใหคิดเปนหนึง่ชั่วโมง 

3. หองประชุมอาคารอื่นๆ ที่มีจํานวนตั้งแต 120 ถึง 200 ท่ีนั่ง ใหคิดคาบํารุงการใชสามชั่วโมงแรก                   
2,000 บาท และชั่วโมงตอไปชั่วโมงละ 300 บาท เศษของชั่วโมงถาเกินกวา 30 นาทีใหคิดเปนหนึ่งชั่วโมง 

4. หองประชุมอาคารอื่นๆ ที่มีจํานวนตั้งแต 50 ถึง 119 ท่ีนั่ง ใหคิดคาบํารุงการใชสามชั่วโมงแรก                      
1,500 บาท และชั่วโมงตอไปชั่วโมงละ 300 บาท เศษของชั่วโมงถาเกินกวา 30 นาทีใหคิดเปนหนึ่งชั่วโมง 

5. หองประชุมอาคารอื่นๆ ที่มีจํานวนต่ํากวา 50 ท่ีนั่งลงมา ใหคิดคาบํารุงการใชสามชั่วโมงแรก 1,200 บาท
และชั่วโมงตอไปชั่วโมงละ 200 บาท เศษของชั่วโมงถาเกินกวา 30 นาทีใหคิดเปนหนึ่งชั่วโมง 

6. การคืนเงินคาประกันความเสียหาย มหาวิทยาลัยจะคืนใหแกผูขอใชเมือ่เสร็จส้ินงานและไมมีความเสียหาย
เกิดขึ้นหรือไมติดคางคาใชจายใดๆ ภายใน 7 วันทําการ หากผูขอใชไมมารับเงินคนื ภายในกําหนดเวลาจะ
โอนเงินคาประกันฯ จํานวนดังกลาวเปนเงนิรายไดของมหาวิทยาลัยตอไป 

7. ผูขอใชตองจายคาบํารุงและคาประกันความเสียหายเปนการลวงหนากอนการเขาใชภายใน 15 วันทําการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


