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• ผู้ขอใช้บริการยื่นค าขอ
- ติดต่อขอรับได้ที่ส ำนักงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ชั้น 2 หรือ
ดำวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ https://huso.kpru.ac.th/File/Forms-meeting.pdf
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• เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการใช้ห้องประชุม (3 นาที)
- กรณีห้องประชุมว่าง >> เจ้ำหน้ำท่ีเสนอเรื่องให้คณบดี/หัวหน้ำส ำนักงำนพิจำรณำอนุมัติ

- กรณีห้องประชุมไม่ว่าง >> เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรชี้แจงเหตุผลกับผู้ยื่นค ำขอ 
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• คณบดี/หัวหน้าส านักงาน พิจารณาอนุมัติ (5 นาที)
- กรณีอนุมัติ >> ด ำเนินกำรตำมข้อ 4 ต่อไป
- กรณีไม่อนุมัติ >> เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรชี้แจงเหตุผลกับผู้ยื่นค ำขอ 
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• เจ้าหน้าที่บันทึกคุมการใช้ห้องประชุม (2 นาที)
พร้อมแจ้งผลกำรอนุมัติ ระเบียบและข้ันตอนกำรขอใช้บริกำรห้องประชุม

https://huso.kpru.ac.th/File/Forms-meeting.pdf


ระเบียบและขั้นตอนการขอใช้บริการห้องประชุม 

1. ผู้ขอใช้บริการสามารถขอรับแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม ได้ที่ส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ชั้น 2 หรือโหลดแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม ได้ทาง https://huso.kpru.ac.th/  

2. ผู้ขอใช้บริการส่งแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมที่ส านักงานคณบดีฯ ชั้น 2 หรือ ฝ่ายประสานงานล่วงหน้า 7 - 
10 วัน และทราบผลการอนุมัติใช้ห้องประชุม ภายใน 3 วันท าการ 

3. ผู้ใช้บริการสามารถใช้ห้องประชุมได้ในเวลาปฏิบัติการตั้งแต่ 08:30 น. – 17:00 น. 

4. ในช่วงเวลาการใช้ห้องประชุมหรือภายหลังเสร็จสิ้นการใช้ห้องประชุม หากตรวจสอบพบว่ามีวัสดุ อุปกรณ์
ภายในห้องประชุมช ารุดเสียหาย โดยเกิดจากผู้ขอใช้บริการ ท่านจะต้องรับผิดชอบความเสียหายที่เกิดข้ึนตาม
จริง โดยก่อนการใช้ห้องประชุมเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ และส่งมอบให้ท่านก่อนการใช้บริการใน
สภาพปกติทุกครั้ง 

5. ผู้ใช้บริการต้องรักษาความสะอาด และไม่น าอาหารและเครื่องดื่มเข้ามารับประทานในห้องประชุม 

6. ผู้ใช้บริการต้องไม่เคลื่อนย้ายอุปกรณ์ต่างๆ ภายในห้องประชุม ออกจากนอกห้อง หากมีความประสงค์ที่
จะต้องเคลื่อนย้ายอุปกรณ์ต่างๆในห้องประชุม ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของคณะฯรับทราบก่อนทุกครั้ง 


