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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนบางพลีราษฎร์บำรุง      กลุ่มการบริหารทั่วไป  หมายเลขภายใน 104
ที่ .............................................   วันที่   ……...............................................
เรื่อง  
ขอใช้อาคาร/สถานที่
เรียน  
ผู้อำนวยการโรงเรียนบางพลีราษฎร์บำรุง


ข้าพเจ้า..............................................................................ตำแหน่ง……..........……………..……….สังกัด ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้…………….…..………….……………………….…..……………………………………….....
มีความประสงค์ขอใช้  ( ห้องเกียรติยศ    ( ห้องประชุมฐานธมฺโม          ( หอประชุม
( ห้องประชุมสำเนียง พีรานนท์

 ( ห้องประชุมสงบ นันทกิจ
 ( โดมอเนกประสงค์
( ศูนย์กีฬาเจ้าคุณพระอรรถโกวิทวุฒิคุณ
 ( ศูนย์อาหาร  ( อื่น(ระบุ)....................................................
เพื่อ…..…..…………………….......................................................................................................................................
วันที่…… เดือน………..… พ.ศ…….. ถึงวันที่...... เดือน……….…. พ.ศ.......(เวลา................น.ถึง..................น.)

โดยมีผู้เข้าใช้จำนวน .............คน  และขอความอนุเคราะห์ใช้อุปกรณ์ ดังนี้
(  วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์
      ( โต๊ะ (ระบุจำนวน)...............................  ตัว
( เก้าอี้ (ระบุจำนวน).................................  ตัว
      ( อื่นๆ(ระบุ)..............................................................................................................................................

(  อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
      ( ชุดไมโครโฟน (ระบุ).................................. ( โปรเจคเตอร์(ระบุรายละเอียด).....................................
      ( คอมพิวเตอร์ (ระบุ).................................... ( อื่นๆ(ระบุ)....................................................................


 ในการขอใช้อาคาร/สถานที่ครั้งนี้ ข้าพเจ้าสัญญาจะรับผิดชอบและปฎิบัติตามแนวปฏิบัติและข้อห้ามที่ทางสถานศึกษากำหนดอย่างเคร่งครัด


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






ลงชื่อ………………………………..……….ผู้ขอใช้อาคารสถานที่





      
   (…………………………..………………….)
	ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ( ว่าง   ( ไม่ว่าง
ลงชื่อ .........................................................
      (........................................................)
     เจ้าหน้าที่สำนักงานกลุ่มการบริหารทั่วไป
	( สมควรอนุญาต   ( ไม่สมควรอนุญาต
ลงชื่อ  ......................................................
    (นางสาวถนอมจิตต์  รื่นเริง)
  หัวหน้าสำนักงานกลุ่มการบริหารทั่วไป


	ความเห็นรองผู้อำนวยการกลุ่มการบริหารทั่วไป
    ( สมควรอนุญาต
    ( ไม่สมควรอนุญาต
ลงชื่อ  ......................................................
    (นางณัฐรินีย์  ทองพลาย)

 รองผู้อำนวยการกลุ่มการบริหารทั่วไป
	ความเห็นชอบของผู้อำนวยการโรงเรียน
    ( อนุญาต
    ( ไม่อนุญาต เพราะ............................................

ลงชื่อ  ......................................................
    (นายสมนึก  อุดมทรัพย์)

ผู้อำนวยการโรงเรียนบางพลีราษฎร์บำรุง



ข้อกำหนด/แนวปฏิบัติในการขอใช้อาคาร/สถานที่  โรงเรียนบางพลีราษฎร์บำรุง
 
1.  ยื่นแบบฟอร์มบันทึกข้อความการขอใช้อาคาร/สถานที่  ล่วงหน้า  3  วันทำการ
      ทางสำนักงานจะแจ้งผลให้ทราบล่วงหน้า 1 วันก่อนใช้ห้อง

    หากมีการขอใช้ตรงกัน  ทางสำนักงานจะสงวนสิทธิ์ให้กับ
      ผู้ที่ยื่นแบบฟอร์มก่อนเท่านั้น
2.  เมื่อใช้ห้องเสร็จต้องปิดไฟ/ปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้ง รวมถึงดูแลทำความสะอาดทั่วไป
    ให้เรียบร้อยก่อนส่งมอบ
3.  ผู้ขอใช้ต้องรับผิดชอบกรณีเกิดความสูญหายต่อทรัพย์สินของทางราชการในทุกกรณี
4.  หากต้องการยกเลิกการขอใช้   ต้องแจ้งสำนักงานกลุ่มการบริหารทั่วไป ที่หมายเลขภายใน 104 
    ทั้งนี้หากไม่มีการแจ้ง  ทางสำนักงานกลุ่มการบริหารทั่วไปจะเก็บเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
    ในการขอใช้ห้องในครั้งต่อไป
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