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หลักเกณฑ์และระเบียบในการจัดงานทุกประเภท 
๑. การขอใช้สถานที่จะต้องทําหนังสือถึงผู้อํานวยการหอจดหมายเหตุพุทธทาส  อินทปัญโญ เพ่ือขอใช้สถานที่

จัดกิจกรรมต้องแจ้งล่วงหนา้ ๑๕ วัน  ยกเว้นการถ่ายทํารายการให้พิจารณาตามความเหมาะสม พรอ้มแนบ
เอกสารร่างหลักการ วัตถุประสงค์ และรูปแบบของการจัดกิจกรรมน้ันๆ เพ่ือประกอบการพิจารณา หากเป็น
สารคดี งานโฆษณา หรืองานใดๆ ที่มีบทหรอืสคริปท์ต้องผ่านการอนุมัติก่อน หลังจากได้การอนุมัติแล้ว  ต้อง
ลงนามรับทราบระเบียบและหลักเกณฑ์ในการขอใช้สถานที่ พร้อมปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  

๒. หากต้องการเข้าเตรียมพ้ืนที่ก่อนวันจัดงาน คิดอัตราเดียวกันกับวันจัดงาน ถ้ามีเหตุที่ต้องอยู่เกินเวลากําหนด
จะต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจกรรมให้ทราบลว่งหน้าก่อนการปฏิบัติงานอย่างน้อย ๒๔ ช่ัวโมง หากเกินเวลาคิด
อัตราช่ัวโมงละ ๕๐๐ .-  

๓. เวลาเปิดทําการ ๐๙.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.อนญุาตใหเ้ขา้จัดเตรียมพืน้ที่ต้ังแต่เวลา ๐๘.๐๐  น. หากตอ้งการ
เข้าก่อนเวลา คิดอัตราครึ่งราคาของราคาเต็ม และในวันจัดงานหากจดังานเกินเวลาคิดอัตราช่ัวโมงละ  
๓,๕๐๐.-  

     ๔.  กรณทีีต้่องการเจ้าหน้าที่ทํางานล่วงเวลา ต้องแจ้งล่วงหน้าก่อนงาน ๓ วัน เพ่ือทางหอฯจะได้จัดเตรียม 
          เจ้าหน้าที่ล่วงหน้า โดยผู้จัดงานเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งหมด 
     ๕.  ผู้จัดงานจะต้องส่งแบบโครงสร้างที่ก่อสร้างออกแบบพิเศษ รวมถึงส่วนตกแต่งทั้งภายในและภายนอก 
          ทีใ่ช้ในการติดต้ังจัดงาน โดยการออกแบบทั้งหมดต้องได้รับการอนุมัติและลงนามรับรองโดยวิศวกรก่อนย่ืน 
          แบบประกอบการพิจารณาอนุมัติ โดยต้องส่งก่อนวันแสดงงานอย่างน้อย ๑๐ วัน 
     ๖.  โครงสร้างเพ่ือจัดนิทรรศการ หรือการออกแบบพิเศษใดๆ กําหนดให้มีความสูงไม่เกิน ๓ เมตร และงดใช้ 
          ลกูโป่งทุกประเภทในการตกแต่งหรือจัดงาน 
     ๗.  หลังจากปฏิบัติงานเสร็จในแต่ละวัน ต้องเก็บทําความสะอาดทุกคร้ัง และต้องรับผิดชอบเศษวัสดุที่เหลือจาก 
          การติดต้ังหรือก่อสร้าง เช่น เศษไม้ พลาสติกและอุปกรณ์อ่ืน โดยต้องนํากลับไปด้วย ไม่อนุญาตให้ทิ้งภายใน 
          ละภายนอกอาคารหอจดหมายเหตุพุทธทาสฯ 
     ๘.  ผู้จัดงาน/ผู้ขอใช้สถานที่ ที่จะเข้ามาใช้พ้ืนที่ ต้องสวมเสื้อที่ระบุสังกัดหน่วยงานน้ันๆ หรือติดบัตรเข้า- ออกใน 
          บริเวณพ้ืนที่ตลอดเวลา มิฉะน้ันเจา้หน้าที่รักษาความปลอดภัยจะไม่อนุญาตใหเ้ข้าพ้ืนที่ภายในบริเวณ 
          หอจดหมายเหตุพุทธทาสฯ โดยเด็ดขาด 
     ๙.  ผู้จัดงาน /ผู้ขอใช้สถานที่จะต้องระบุรายละเอียดการใช้กระแสไฟฟ้า หากต้องการติดต้ังและใช้ 
          ไฟสปอร์ตไลท์ หรือไฟพาร์เพ่ิมเติม จะต้องมีค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติมเป็นกรณีไป 
   ๑๐.  การต่อกระแสไฟฟ้า ผู้จัดงานต้องขออนุญาตจากทางหอจดหมายเหตุพุทธทาสฯ พร้อมตรวจสอบความ 
          เรียบรอ้ยของอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิดที่นําเข้ามาใช้ต่อพ่วงในอาคาร ให้อยู่ในสถานะปิดการใช้งาน  ทั้งหลังเลิก 
          ใช้งาน และก่อนออกจากพ้ืนที่จัดงานทุกวัน  
  
   ๑๑.  หากมคีวามจําเป็นต้องขอยืมรถเข็น  สิ่งของ หรอืเคร่ืองมืออุปกรณ์ใดๆ  ของหอจดหมายเหตุพุทธทาสฯ  
          จะต้องแจ้งเจ้าหน้าที่เท่าน้ัน และต้องจัดเก็บอุปกรณ์เข้าที่เดิมพร้อมตรวจนับรายการ/ จํานวนให้ครบถ้วน 
          ก่อนสง่คืนทุกคร้ัง และห้ามเคลื่อนย้าย อุปกรณ์ต่างๆ ของหอฯ ที่ติดต้ังหรือจัดวางไว้  (บอร์ด ป้าย เปียโน 
          ฯลฯ) หากมีเหตุต้องการเคลื่อนย้าย ต้องได้รับการอนุญาตจากเจ้าหน้าที่ 
   ๑๒.  หากอาคาร สถานทีห่รือทรัพย์สินของหอจดหมายเหตุพุทธทาสฯ เกิดความเสียหายระหว่างการใช้บริการ  
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          ผูจ้ัดงาน /จัดกิจกรรม /ผู้ขอใช้สถานที่จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ฝา่ยกิจกรรมของหอจดหมายเหตุพุทธทาสฯ  
          ทราบและมีสทิธิกําหนดวันให้ผู้จัดงาน /จัดกิจกรรม /ผู้ขอใช้สถานที่ทําการซ่อมแซม แล้วเสร็จจนอยู่ในสภาพ 
          สมบูรณ์และเป็นที่พอใจ ซึ่งค่าเสียหายที่เกิดขึ้นผูจ้ัดงานต้องรับผิดชอบทั้งหมด  
   ๑๓.  ห้ามกองวัสดุ หรือวางสิ่งของและอุปกรณ์ใดๆ นอกเหนือจากพ้ืนที่ที่กําหนดไว้ และห้ามมใิห้มกีารปิดเทปกาว 
          ทาสี เจาะผนังและพ้ืนทั้งหมด รวมทั้งห้ามเก็บเศษวัสดุที่เหลือจากการก่อสร้างหรือวัสดุที่ไวไฟ เช่น ทินเนอร์ 
          สีต่างๆ และนํ้ามันเช้ือเพลิงต่างๆ ไว้บริเวณภายในอาคารโดยเด็ดขาด 
   ๑๔.  ห้ามตอกตะปู หรือของแหลมยึดติดกับผิวพ้ืน, ผนัง หรือส่วนอ่ืนๆ ของอาคาร ห้ามใช้กาว, เทปสองหน้าหรือ 
          วัสดุใดๆ ทาหรือติดผนังและโครงสร้างส่วนหน่ึงส่วนใดของอาคาร เพ่ือติดแผ่นป้ายหรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนๆ 
          ห้ามดึงลวดสลิง หรือขึงเพ่ือการค้ํายันในบริเวณพ้ืนที่และโครงสร้างอาคาร และห้ามพ่นสี หรือทาสีทั้งภายใน 
          และภายนอก  ตลอดจนห้ามทําการเช่ือมโลหะหรือเลื่อย เจียรโลหะ ซึ่งอาจทาํให้เกิดประกายไฟโดยเด็ดขาด 
   ๑๕.  ห้ามใช้รถเข็น, ล้อเลือ่นที่มีนํ้าหนักบรรจุมากๆ หรืออุปกรณ์จักรกลใดๆ ลากผา่นบริเวณพ้ืนที่ที่ปูผิวพ้ืนด้วยไม้ 
          อันอาจก่อให้เกิดการชํารุดเสียหาย กรณีเคลื่อนย้ายอุปกรณ์ขนของที่อาจเกิดความเสียหายต่อพ้ืนผิว ต้องมี 
          ผ้าปูรองก่อนทําการเข็นหรือลากทกุคร้ัง ทุกกรณ ี
   ๑๖.  ห้ามสบูบุหรี่ บริเวณอาคารทั้งหมดของหอจดหมายเหตุพุทธทาสฯ  โดยเด็ดขาด หากฝ่าฝืนจะดําเนินการปรับ 
          ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
   ๑๗.  ห้ามพกพาอาวุธ หรือของมีคมใดๆ เข้ามา รวมท้ังยาเสพติด สุรา หรือของมึนเมาอ่ืนๆ เข้ามาเสพหรือด่ืมใน 
          บริเวณท้ังหมดของหอจดหมายเหตุพุทธทาสฯ   
   ๑๘.  ห้ามก่อเหตุทะเลาะวิวาท  ทําร้ายรา่งกาย  หรือกระทําการใดๆ  ที่ผิดกฎหมายในบริเวณหอจดหมายเหตุ 
          พุทธทาสฯ 
   ๑๙.  ห้ามนํารถยนต์หรือเคร่ืองจักรกลทกุชนิด ที่มีค่าไอเสียไม่ได้มาตรฐานหรือก่อให้เกิดมลภาวะ (ควัน, นํ้ามัน 
          ทุกชนิด) เข้ามาในบรเิวณหอจดหมายเหตุพุทธทาสฯ 
   ๒๐.  ห้ามผูใ้ดนอนพักค้างคืนในบริเวณหอจดหมายเหตุพุทธทาสฯ  (ยกเว้นทาํเรื่องขออนุญาตเป็นกรณีพิเศษ) 
   ๒๑.  ห้ามนํา/ใช้ก๊าซหุงต้ม หรือก๊าซติดไฟทุกชนิดเข้ามาบริเวณอาคาร หากต้องการใช้ก๊าซหุงต้ม ต้องขออนุญาต 
          เป็นกรณีพิเศษ  และอนุญาตให้รับประทานอาหาร บริเวณภัตตศาลาเท่าน้ัน  
   ๒๒.  ห้ามนําอาหารและนํ้าด่ืมมารับประทานในห้องปฏิบัติธรรม และห้องนิพพานชิมลอง 
   ๒๓.  ห้ามลา้งภาชนะทุกชนิด ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมือช่าง ภายในห้องนํ้าของอาคาร 
   ๒๔.  ห้ามนําสัตว์ทุกชนิด เข้ามาภายในอาคารและบริเวณหอจดหมายเหตุพุทธทาสฯ 
   ๒๕.  ห้ามจาํหน่ายสินค้าใดๆ โดยมิได้รับอนุญาต  
   ๒๖.  ห้ามติดต้ังธง/ป้ายข้อความใดๆ เพ่ือการโฆษณาที่ไม่เก่ียวข้องกับงานที่ได้ขออนุญาตไว้ และหากต้องการ 
          ประชาสัมพันธ์งานจะต้องแจ้งและได้รับการอนุญาตเท่าน้ัน  
 ๒๗. หน่วยงาน หรือ องค์กรที่มาจัดงาน จะต้องมีการจัดการขยะ คือ 
   - ลดจํานวนขยะ โดยให้เกิดขยะน้อยช้ินที่สุด ห้ามใช้ภาชนะโฟม พลาสติค และ ตะเกียบไม้แบบทิ้งเลย 
   - ต้องมีการแยกขยะ ขวดพลาสติค, เศษอาหาร เพ่ือไปทําปุ๋ย และ เศษกระดาษต่างๆ 
          - ในวันจัดกิจกรรม หน่วยงาน ต้องเตรียมถุงดํา และ กระดาษชําระ มาสําหรับใช้ในงานด้วย 
 ๒๘. ฝ่ายอํานวยการ มีสทิธิในการแจ้งระงับกิจกรรม หากผิดเง่ือนไขได้ในทุกกรณี 
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          ผูจ้ัดงาน/ ผู้ขอใช้สถานที่ ได้รับทราบหลักเกณฑ์และระเบียบฯ ข้างต้นแล้ว หากมิได้ปฏิบัติตามข้อหน่ึงข้อใด 
ยินยอมให้ทางหอจดหมายเหตุพุทธทาส อินทปัญโญ ดําเนินการใดๆ ก็ได้ตามท่ีระบุไว้ข้างต้น ทั้งน้ีได้อ่านหลักเกณฑ์
และระเบียบการทุกข้อตามที่ระบุข้างต้นแล้ว และยินดีปฏิบัติตามทุกกรณี 
 
ผู้จัดงาน/ผู้ขอใช้สถานที่ (ตัวบรรจง) ________________________________________________________ 
 
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ____________________________________________________________________ 
 
วันที่_______________________________________________________________________________  
 
 


