
ช่ืองาน : การขอใช้อาคารสถานที่ งานอาคารสถานที ่กลุ่มงานบริหารทัว่ไป โรงเรียนปะทวิวทิยา
วตัถุประสงค์ : เพ่ือสะดวกในการขอรับบริการ การขอใช้อาคารสถานที ่จากบุคคลภายนอก

เจา้หนา้ท่ีใหบ้ริการดา้นขอ้มูล 10 นาที

ยืน่ขอใชล่้วงหนา้

เขียนแบบฟอร์ม

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้มูล

เสียค่าธรรมเนียม ค่าใชจ่้าย

3 – 5 วนั

10 นาที

10 นาที

10 นาที

หมายเลขโทรศพัท์
077 591043
หรือติดต่อโดยตรง
ณ หอ้งส านกังาน

กลุ่มงานบริหารทัว่ไป
โรงเรียนปะทิววทิยา

หอประชุม
อาคาร 8

3,000 –
4,000 บาท

10 นาที

5

กฎหมายที่เกีย่วข้อง
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560





 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการขอใช้สถานที่ราชการโรงเรียนปะทิววิทยา อำเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 
(สำหรับบุคคลภายนอก) 

เขียนที่.............................................. 
                   วันท่ี.........เดือน.............พ.ศ.......... 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรยีนปะทิววิทยา 
เรื่อง ขออนุญาตใช้สถานท่ีราชการ 
๑. ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.........................................................ตำแหน่ง....................................... 
หน่วยงาน...................................................เลขท่ีอยู.่..............หมู่ที.่....................ตำบล........................................อำเภอ
............................จังหวัด.............................มีความประสงค์ขอใช้สถานท่ีโรงเรียนปะทิววิทยาดังต่อไปนี้ 
   ห้องประชุมเฟื่องฟ้า        อาคารหอประชุม       ห้องโสตทัศนูปกรณ์       ลานบริเวรหน้าเสาธง 
   อื่นๆ โปรดระบุ.............................................................................................................................................. 
เพื่อ................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่ วันท่ี........เดือน...................พ.ศ....................ถึงวันท่ี...........เดอืน.......................พ.ศ........... 
เวลา.........................น.  ถึงเวลา....................น. โดยมีบุคคลที่มาร่วมใช้สถานท่ี ประมาณ............... คน 
๒. ข้าพเจ้ายินดีชำระค่าบำรุงสถานท่ีตามที่โรงเรียนปะทิววิทยากำหนด 

  ค่าบำรุงอาคารสถานท่ีรวมถงึการใช้ทรัพย์สิน อุปกรณ์ และค่าน้ำค่าไฟ จำนวน 3,000.- บาท 
  ค่าตอบแทนคนทำความสะอาด คนละ  500.- บาท จำนวน 2 คน รวมเป็นเงิน 1,000.- บาท 

๓. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณต์่าง ๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้และซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดมิ 
๔. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบยีบของทางราชการ หาก
มีการฝา่ฝืนหรือกระทำใด ๆ อันเปน็การผิดระเบียบ ผดิกฎหมาย ข้าพเจ้ายินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าวได้ 
      ลงช่ือ.........................................................ผู้ขอใช้ 
          (...........................................................) 
           ................./.................../................... 
        เบอร์โทรศัพท์........................................... 

ความคิดเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ 
  อนุญาต 
  ไม่อนุญาต เนื่องจาก..................................................... 
       
               ลงช่ือ............................................................... 
                            (นายกรธัชพงศ์  มาชาตรี) 
                       ................./.................../................. 

ความคิดเห็นของหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
  อนุญาต 
  ไม่อนุญาต เนื่องจาก..................................................... 
       
           ลงช่ือ............................................................... 
                         (นายพิพัฒน์พงศ์  ฉิมพลี) 

    ................./.................../................. 
ความคิดเห็นของรองผู้อำนวยการโรงเรียนปะทิววิทยา 

  อนุญาต 
  ไม่อนุญาต เนื่องจาก..................................................... 
       
              ลงช่ือ............................................................... 
                        (นางสาวพัชรี  เผ่าวรรธนะพันธ์ุ) 
                      ................./.................../................ 

ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียนปะทิววิทยา 
  อนุญาต 
  ไม่อนุญาต เนื่องจาก..................................................... 
       
           ลงช่ือ............................................................... 
                          (นายวุฒิชัย  นวลแก้ว) 
                    ................./.................../................. 



 

แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม อาคารหอประชุม ห้องโสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์  โรงเรียนปะทิววิทยา อำเภอปะทิว จังหวดัชุมพร 
   

       วันที่............เดือน............................พ.ศ.............. 
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนปะทิววิทยา 

เรื่อง   ขอใช้ห้องประชุม อาคารหอประชุม ห้องโสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.........................................................ตำแหน่ง............. ................................... 

กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน..................................................................................เบอร์โทร........................................................ 
มีความประสงค์ขอใช้     หอ้งประชุมเฟ่ืองฟ้า     อาคารหอประชุม       ห้องโสตทัศนูปกรณ์   
เพ่ือ     ประชุม   อบรม    สัมมนา เรื่อง/หัวข้อ............................................................................................... 
............................................................................................................................................ ..........................................
............................................................................................................................................. ......................................... 
ในวันที่................เดือน.......................พ.ศ..................ระหว่างเวลา....................น.  ถึง เวลา........................น 

และขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เป็นกรณีพิเศษ  ดังนี้ 
  Notebook     Projector    ไมค์ลอย จำนวน...........ตัว    โทรทัศน์   
  Visualizer    กล้องถ่ายรูป    ไม่ใช้อุปกรณ์    อ่ืนๆ ระบุ............................................ 
 

ข้อปฎิบัติ 
 การขอใช้ห้องและอุปกรณ์ทุกชนิด  ผู้ขอใช้ต้องดำเนินการ ปิดไฟ ปิดแอร์ ถอดปลั๊ก ดูแลรักษาความสะอาด
ของห้องให้เรียบร้อย รวมถึงการยืมคืนอุปกรณ์ทุกชนิด เพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนได้ทุกประการ 

      ลงชื่อ.........................................................ผู้ขอใช้ 
          (...........................................................) 
           ................./.................../...................   
 

ความคิดเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ 
  อนุญาต 
  ไม่อนุญาต เนื่องจาก..................................................... 
    
           ลงช่ือ............................................................... 
                       (นายกรธัชพงศ์  มาชาตรี) 

................./.................../................. 

ความคดิเห็นของหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
  อนุญาต 
  ไม่อนุญาต เนื่องจาก..................................................... 
       
          ลงช่ือ............................................................... 
                     (นายพิพัฒน์พงศ์  ฉิมพลี) 

................./.................../................. 
ความคิดเห็นของรองผู้อำนวยการโรงเรียนปะทิววิทยา 

  อนุญาต 
  ไม่อนุญาต เนื่องจาก..................................................... 
       
          ลงช่ือ............................................................... 
                   (นางสาวพัชรี  เผ่าวรรธนะพันธุ์) 
                ................./.................../................ 

ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียนปะทิววิทยา 
  อนุญาต 
  ไม่อนุญาต เนื่องจาก..................................................... 
       
          ลงช่ือ............................................................... 
                       (นายวุฒิชัย  นวลแก้ว) 
               ................./.................../................. 

 


	สไลด์ 1
	สไลด์ 2

