
  แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้อาคารสถานที ่ มหาวทิยาลยัราชภัฏก าแพงเพชร (ภายใน) 

                                                                                                                                                                                       วนัท่ี............เดือน....................................พ.ศ............................... 

เร่ือง ขออนุญาตใชอ้าคารสถานท่ีเพ่ือจดัโครงการ/กิจกรรม 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

                    ดว้ย  ขา้พเจา้  (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................................ต  าแหน่ง..........................................................................................      

สงักดัคณะ/ส านกั/สถาบนั..............................................มีความประสงคจ์ะจดักิจกรรม.................................................................................โดยมีผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม จ านวน...........คน 

วนัท่ี...........เดือน.............................พ.ศ................ถึงวนัท่ี............เดือน...............................พ.ศ............... ตั้งแต่เวลา....................น.  ถึงเวลา.....................น.                                                                        

โดยมีความประสงคจ์ะขอเขา้จดัเตรียมสถานท่ีก่อน     ในวนัท่ี.........เดือน..........................พ.ศ...............ตั้งแต่เวลา....................น.. ถึงเวลา....................น. 

ดงัรายละเอียดตามเอกสารการขออนุญาตจดัโครงการ/กิจกรรมท่ีแนบมาพร้อมน้ี ในการน้ี ใคร่ขออนุญาตใชส้ถานท่ี  คือ 

1.  หอประชุม  (อาคารทีปังกรรัศมีโชติ)    ห้องราชพฤกษ ์ชั้น 3 (ความจุ  2,200  คน)    ห้องลีลาวดี ชั้น 2 (ความจุ  300  คน)       ห้องทองกวาว ชั้น 2 (ความจุ  200  คน)   

       ห้องกาสะลอง ชั้น 2 (ความจุ  150  คน)       

2.    หอประชุมรัตนอาภา  (ความจุ  1,100  คน)   

3.    โรงอาหาร                          

4.    อ่ืน...........................................................................   

** ด้วยมหาวทิยาลยัได้จดับริการอาหารว่างชุดละ 20-25-30 บาท  จงึขอความอนุเคราะห์จากอาจารย์และบุคลากร ทีข่อใช้สถานทีใ่นการจดักจิกรรม ได้ส่ัง

อาหารว่างของมหาวทิยาลยัฯ ทั้งนีเ้พือ่เป็นการส่งเสริมกจิการภายในมหาวทิยาลยัฯ จงึแจ้งมาเพือ่ขอความอนุเคราะห์ดงักล่าว   

อาหารว่างชุดละ20 บาท จ านวน..........ชุด.    อาหารว่างชุดละ25 บาท  จ านวน..........ชุด.    อาหารว่างชุดละ30 บาท  จ านวน..........ชุด. 

** ด้วยมหาวทิยาลยัได้จดับริการน า้ดืม่หหลละ 35-44-46 บาท  จงึขอความอนุเคราะห์จากอาจารย์และบุคลากร ทีข่อใช้สถานทีใ่นการจดักจิกรรม ได้ส่ังน า้

ดืม่ของมหาวทิยาลยัฯ ทั้งนีเ้พือ่เป็นการส่งเสริมกจิการภายในมหาวทิยาลยัฯ จงึแจ้งมาเพือ่ขอความอนุเคราะห์ดงักล่าว 

น า้ดืม่หหลละ 35 บาท จ านวน..........หหล    น า้ดืม่หหลละ 44 บาท จ านวน..........หหล    น า้ดืม่หหลละ 46 บาท จ านวน..........หหล     

** ผู้ขอใช้บริการเตรียมถ่านไมค์ลอยไปเปลีย่นและส ารอง ในวนัทีจ่ดักจิกรรมด้วยทุกคร้ัง 

ขอความอนุเคราะห์ มหาวิทยาลยัฯ ด าเนินการจดัเตรียมสถานท่ี     

        โตะ๊...............ตวั                      เกา้อ้ี..............ตวั  (ขอความกรุณาใช้หต๊ะ-เก้าอี-้หซฟา ตามที่ได้จัดประจ าไว้แล้ว หากจ าเป็นให้ขนย้ายเฉพาะภายในช้ันเท่านั้น) 

        เคร่ืองขยายเสียงพร้อมไมค.์..............ตวั 

        โปรเจคเตอร์..............ตวั         อ่ืน ๆ............................................................................     

        

                 ลงช่ือ............................................ผูข้ออนุญาต โทร...............................................โทร.ภายใน................ 

                         (...............................................) วนัท่ี..........เดือน........................พ.ศ..........            

      ความเห็นงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน                         ความเห็นงานอาคารสถานที่ 

  รับทราบ  ความเห็น ..................................................                                                                   รับทราบ ความเห็น................................................................ 

 ลงช่ือ...............................................งานไฟฟ้าฯ                                                                     ลงช่ือ..................................งานอาคารสถานท่ี                      

         (..............................................)วนัท่ี........เดือน............พ.ศ..........                                                           (..........................................)  วนัท่ี.......เดือน............พ.ศ..........         

        (ติดต่อประสานงานเบอร์ภายในโทร-1190)                                                                                             (ติดต่อประสานงานเบอร์ภายในโทร-8902) 

แจง้งานรักษาความปลอดภยั    รับทราบ   ลงช่ือ..................................................หวัหนา้รักษาความปลอดภยั/ผูแ้ทน  

           (กรณีใชอ้าคารตั้งแต่เวลา 16.30 เป็นตน้ไป)   (.......................................................)    วนัท่ี.............เดือน.......................พ.ศ.............       

 

ความเห็น ผอ./รองผอ.      ควรอนุญาต       ไม่อนุญาต                           ลงช่ือ...........................................................ผอ /รองผอ.     

                                                        (.................................................) วนัท่ี........เดือน..............พ.ศ..........            

 

ความเห็นรองอธิการบด/ีผู้ได้รับมอบหมาย     ควรอนุญาต     ไม่อนุญาต   ลงช่ือ............................................................รองอธิการด/ีผู้ได้รับมอบหมาย        

                      (ดร.ปรียานุช       พรหมภาสิต)วนัท่ี.........เดือน.............พ.ศ...........            

 
(แนวปฏิบัติเก่ียวกับการขอใช้อาคารสถานที่  อยู่ด้านหลัง) 

 



            

 
เร่ือง  แจง้แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการขอใชอ้าคารสถานท่ี  ส าหรับอาจารยแ์ละบุคลากรภายในมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

 

เรียน  คณบดี/ผอ.ส านกั/ผอ.สถาบนั/ผอ.กอง/หวัหนา้งาน/คณาจารย/์เจา้หนา้ท่ี/นกัศึกษา 

  เพ่ือให้การใช้อาคารภายในมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย ประหยดัพลงังาน ประหยดัทรัพยากร  และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่

มหาวิทยาลยัฯ  จึงขอแจง้แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการใชอ้าคารสถานท่ี  ดงัน้ี 

  1. การขอใช้บริการอาคาร ขอ้  1 , 2 , 3 , 4  ผูข้อใช้บริการประสานงานกบั งานจดัหารายได ้ส านกับริการวิชาการและจดัหารายได้ ก่อน จากนั้นจึงกรอก

แบบฟอร์ม  ขอใช ้เพ่ือป้องกนัการขอใชซ้ ้าซอ้นกบับุคลากรภายนอกมหาวิทยาลยัฯ หมายเลขติดต่อเจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบนายขวญั พิกุลทอง 080-6741500 เบอร์ภายใน 7907  

  2.  เม่ือกรอกแบบฟอร์มการขอใชอ้าคารฯ ตามขอ้1 แลว้ให้ผา่นหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง คือ งานอาคารสถานท่ี เพ่ือประสานงานเบ้ืองตน้เก่ียวกบัสภาพของห้อง

ประชุม/โต๊ะ-เกา้อ้ี ท่ีมีอยู/่รูปแบบการจดัสถานท่ี  พร้อมแนบรายละเอียดฯ และหนงัสืออนุญาตให้จดักิจกรรม/โครงการ และน ามาส่งท่ีงานจดัหารายได ้ส านกับริการวิชาการและ

จดัหารายได ้ เพื่อเสนออนุมติัตามขั้นตอนต่อไป 

  3.  เม่ือมหาวิทยาลยัฯ อนุญาตแลว้ งานจดัหารายได ้จะน าส่งเอกสารการขอใชอ้าคารสถานท่ีให้กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบต่อไป คือ งานไฟฟ้า  งานอาคารฯ 
และงาน รปภ.  (โดยการสแกนจดัส่ง และแจง้ทางโทรศพัท)์ 
  4.  ผูข้อใชต้อ้งขอล่วงหน้าอยา่งน้อย  5-7  วนั  เน่ืองจากผูใ้ห้บริการท่ีเก่ียวขอ้งมีภารกิจงานประจ าเก่ียวกบัการซ่อมบ ารุงและการดูแลพ้ืนท่ีตามจุดต่างๆ (ตดั

หญา้) ของงานอาคารสถานท่ีดว้ย เพ่ือจะไดจ้ดัสรรเวลาในการให้บริการ  อยา่งเหมาะสมและทนัเวลา ในกรณีมีผูข้อใช้บริการท่ีตรงกนัหลายกิจกรรม ขอความกรุณาผูข้อใช้บริการจดั

เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงาน หรือนกัศึกษา มาช่วยจดัสถานท่ีดว้ย 

  5.  ในการขอใชอ้าคารตอ้งค านึงถึงความเหมาะสมของจ านวนผูใ้ช้และขนาดความจุ  จ  านวนคนของสถานท่ีท่ีขอใช้  โดย     ขอความร่วมมือใช้สถานท่ีตามท่ี

มหาวิทยาลยัฯ ไดจ้ดัชุดโต๊ะ-เกา้อ้ี-โซฟาไว ้เพ่ือเป็นการประหยดัพลงังาน เวลา แรงงาน โดยเฉพาะดา้นการ     ขนยา้ยเพ่ือลดการช ารุดเสียหายของโต๊ะ-เกา้อ้ี ซ่ึงปัจจุบนัเกิดความ

ช ารุดเสียหายเป็นจ านวนมาก ดงันั้น ในกรณีการสอบท่ีใชเ้กา้อ้ีเล็คเชอร์       ขอความกรุณาใช้เป็นห้องเรียน หรือห้องท่ีมีการจดัเกา้อ้ีเล็คเชอร์จดัไว ้อาทิห้องประชุม อาคาร 14 (ชั้น

3,5) เป็นตน้ 

  6.  เน่ืองจากห้องประชุมในอาคารทีปังกรรัศมีโชติ  ความจุ  300  คน , 200  คน  และ  150 คน  เป็นห้องท่ีมีวตัถุประสงค ์    ใชส้ าหรับการประชุม  สมัมนา  ซ่ึง
ฝ่ายอาคารฯ  ไดจ้ดัเป็นรูปแบบอยูแ่ลว้  ประกอบกบัโตะ๊  เกา้อ้ี  จะมีลกัษณะไม่แขง็แรง  แน่นหนา  จึงไม่ควรมีการโยกยา้ย  โตะ๊ - เกา้อ้ี 
  7.  ในกรณีจะน าส่ิงของวสัดุ อุปกรณ์ ครุภณัฑ ์จากท่ีอ่ืน ๆ  เขา้ไปเก็บไวใ้นอาคารต่าง ๆ  หรือน าวสัดุ  อุปกรณ์  ครุภณัฑ ์ ออกจากอาคารหน่ึงไปใช้ในท่ีอ่ืน ๆ  

ตอ้งมีการขออนุญาตและได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยฯก่อน  เพ่ือรักษาทรัพยสิ์นไม่ให้สูญหาย  ยกเวน้เป็นการด าเนินการโดยหน่วยงานในการให้บริการท่ีเก่ียวข้องของ

มหาวิทยาลยั 

  8.  ในการจดังานเล้ียงใด ๆ  ในอาคาร ขอความอนุเคราะห์ผูข้อใชส้ถานท่ี หรือผูท่ี้เป็นเจา้ของงานตอ้งควบคุม ดูแล    ผูเ้ขา้ใชบ้ริการให้ระมดัระวงัในเร่ืองความ

สะอาด  และการขนยา้ยอุปกรณ์ต่าง ๆ  (โตะ๊ - เกา้อ้ี)  เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหาย  ในกรณีท่ีเกิดความเสียหาย ผูข้อใชบ้ริการตอ้งรับผิดชอบในความเสียหายนั้น 

  9.  ไมอ่นุญาตให้ติดภาพ  แผน่ปลิว  หรือเอกสารใด ๆ  โดยการใชก้าวสองหนา้  กาวหนงัไก่  ตามผนงัห้อง หน้าห้อง  อนัจะท าให้เกิดความเสียหาย  และความไม่

สวยงาม ซ่ึงผูใ้ชบ้ริการอาจจดัเตรียมบอร์ดลอ้เล่ือนส าหรับใชติ้ดเอกสาร ประชาสมัพนัธ์ได ้

  10.  มหาวิทยาลยัฯ  อาจจะเปล่ียนแปลงสถานท่ี  ท่ีผูข้อใชบ้ริการก าหนด  ทั้งน้ี  เพ่ือการใชท้รัพยากรอยา่งคุม้ค่า เหมาะสม  ประหยดั  และเกิดประโยชน์สูงสุด

แก่มหาวิทยาลยัฯ 

  แจง้เพื่อทราบ และขอความร่วมมือใชเ้ป็นแนวปฏิบติัในการขอใชอ้าคารโดยเคร่งครัด  ดว้ย จกัขอบคุณอยา่งยิ่ง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 (แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี  อยู่ด้านหน้า) 

 


