
คู่มือการใช้งานระบบบรกิารจองห้องประชุมและอบรมออนไลน์ 

ส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

 

วิธีการขั้นตอนการใช้บริการ 

1. เข้าที่เว็บไซต์ URL : http://library.psru.ac.th    2. เลือกเมนู “จองห้องประชุมออนไลน์” 

จากนั้นเลือกเมนู “บริการของเรา” 

                         
                       

3. เลือกเมนู “เข้าสู่ระบบเพื่อจองหอ้ง”    4. กรอก Username และ Password หอ้งสมุด 
 

                                                    
 

http://library.psru.ac.th/


5. เลือกเมนู “จองใช้บริการหอ้ง”     6. เลือกหอ้งประชุมที่ต้องการจองใช้งาน 
 

                      
 

 

7. เลือกวัน เวลา ที่ตอ้งการใช้บริการ กด “ตรวจสอบข้อมูล”       8. กด “Click ที่นี่เพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการจอง” 

                                          
 

 

 

 

 

 



9. กรอกข้อมูลรายละเอียดการจองให้ครบถ้วน    10. แจ้งผูจ้องใช้บริการทราบ ผา่นทางระบบ LINE  

แล้ว กด “บันทึกข้อมูลการจอง”          PSRU-LIB

                        
 

 

ระยะเวลาการใช้บรกิารในแต่ละขั้นตอน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา 

1. การเข้าใช้งานระบบ 1 นาที เข้าสู่ระบบ 

2. กรอกข้อมูลรายละเอียดการจอง 4 นาที (ขึน้อยู่กับรายละเอียดของการจัดงาน) 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียด 10 นาที เพื่อติดตอ่กลับ ประสานงาน กับผูจ้องใชบ้ริการ 

4. อนุมัติผลการจองห้อง ระบบแจ้งเตือนผ่าน LINE PSRU-LIB เวลา 9.00 น. ของวัน

ถัดไปหลังจากวันที่จอง เพื่อบันทึกการจองและลงเป็นหลักฐาน 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สมาชิกหอ้งสมุดสามารถเข้าใช้บริการผา่น เว็บไซต์ URL : http://library.psru.ac.th เท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

http://library.psru.ac.th/


ค่าธรรมเนียมการใช้บริการ 

กรณีหนว่ยงาน หรอืบุคคลภายนอก ขอใช้ห้องประชุม หอ้งชมภาพยนตร์ หอ้งคอมพิวเตอร์ และหอ้งอาหาร จะต้อง

จา่ยค่าบริการและค่าด าเนินการ  ดังนี้ 

1. หอ้งประชุมสัมมนา Meeting Hall ขนาดความจุไม่เกิน 250 ที่นั่ง ช่ัวโมงละ 2,000 บาท 

2. หอ้งประชุมสัมมนา Meeting Room 1 ขนาดความจุไม่เกิน 50 ที่นั่ง ช่ัวโมงละ 1,000 บาท 

3. หอ้งประชุมสัมมนา Meeting Room 2 ขนาดความจุไม่เกิน 50 ที่นั่ง ช่ัวโมงละ 1,000 บาท 

4. หอ้งประชุมสัมมนา Meeting Room 3 ขนาดความจุไม่เกิน 15 ที่นั่ง ช่ัวโมงละ 1,000 บาท 

หอ้งชมภาพยนตร ์Mini Thrater 1 ขนาดความจุไม่เกิน 55 ที่นั่ง  ช่ัวโมงละ 1,500 บาท 

หอ้งชมภาพยนตร ์Mini Thrater 2 ขนาดความจุไมเ่กิน 30 ที่นั่ง  ช่ัวโมงละ 1,500 บาท 

หอ้งคอมพิวเตอร์ Training Room ขนาดความจุไม่เกิน 55 ที่นั่ง  ช่ัวโมงละ 2,000 บาท 

หอ้งรับประทานอาหาร  ขนาดความจุไม่เกิน 200 ที่นั่ง      ครั้งละ 1,500 บาท 

ค่าด าเนนิการจัดสถานที่ และคา่ล่วงเวลาเจ้าหน้าที่       400 บาท /คน /วัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม   “เรื่อง มาตรการการจัด

ประชุม อบรม สัมมนาและจัดนทิรรศการ”  

ตามที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฎพิบูลสงคราม  มุ่งเน้นการจัดการ

สภาพแวดล้อมที่ดี การดูแลรักษาสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน เพื่อตอบสนองต่อปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ส าคัญในการลด

ปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก ลดผลกระทบสิ่งแวดล้อมมุ่งสู่ Green University ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฎ

พิบูลสงคราม และเป็นการสร้างความตระหนักรู้ด้านการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม ให้เกิดกับบุคลากร ตลอดจนถึง

ผูร้ับบริการ  

เพื่อให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์   จึงเห็นสมควรก าหนดประกาศ

มาตรการการจัดประชุม อบรม สัมมนาและจัดนทิรรศการไว้ดังต่อไปนี ้

1. การเรยีนเชิญ และการประชาสัมพันธ์การประชุม 

   1.1 การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ์การประชุม ใช้ช่องทางการแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ 

หรอืระบบระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ เชน่ ระบบ E-doccument / E-mail / Line / Facebook เป็นต้น 

   1.2 ใช้อเีมลในการเชิญประชุม และระบุให้ส่งแบบตอบรับผา่นทางอเีมล หรอืสื่อสังคมออนไลน์หรอืทางโทรศัพท์ 

2. การจัดเตรยีมเอกสารการประชุม 

   2.1 จัดส่งเอกสารประกอบการการประชุมผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

   2.2 เตรียมไฟล์ขอ้มูลที่ผูเ้ข้าร่วมประชุมสามารถดาวน์โหลดได้จากอินเทอร์เน็ต 

   2.3 ผู้ด าเนินการประชุมเลือกใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  หรือระบบการประชุมแบบ E-Meeting หากมีความ

จ าเป็นต้องใช้กระดาษ ให้ใชเ้ป็นกระดาษ Reuse หรอืจัดท าเอกสารโดยการพิมพท์ั้ง 2 หนา้ และให้ใชส้ีขาวด าเท่านัน้ 

 



3. การจัดเตรยีมสถานที่และอุปกรณ์ 

   3.1 การจองหอ้งประชุม เป็นรูปแบบการจองออนไลน์ เพื่อลดปริมาณการใชก้ระดาษในการขอใชห้อ้งประชุม 

   3.2 ปิดไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ ทุกครั้งหลังเลิกใช้งาน 

   3.3 จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ต่างๆ การเปิดไฟ และเปิดเครื่องปรับอากาศที่อุณหภูมิ 25 องศาเซลเซียส     

ให้เปิดก่อนใช้งาน 10 นาที 

   3.4 ก าหนดจ านวนผูใ้ช้ห้องประชุม 

3.4.1. หอ้งประชุมสัมมนา Meeting Hall   ขนาดความจุไมเ่กิน  250 ที่นั่ง 

3.4.2. หอ้งประชุมสัมมนา Meeting Room 1  ขนาดความจุไมเ่กิน  50   ที่นั่ง 

3.4.3. หอ้งประชุมสัมมนา Meeting Room 2  ขนาดความจุไมเ่กิน  50   ที่นั่ง  

3.4.4. หอ้งประชุมสัมมนา Meeting Room 3  ขนาดความจุไมเ่กิน  15   ที่นั่ง  

3.4.5. หอ้งชมภาพยนตร์ Mini Thrater 1   ขนาดความจุไมเ่กิน  55   ที่นั่ง  

3.4.6. หอ้งชมภาพยนตร์ Mini Thrater 2  ขนาดความจุไมเ่กิน  30   ที่นั่ง  

3.4.7. หอ้งคอมพิวเตอร์ Training Room   ขนาดความจุไมเ่กิน  55   ที่นั่ง 

   3.5 สื่อสารข้อมูลประกอบการประชุม โดยการสแกน QR Code แทนการแจกเอกสาร  หากจ าเป็นต้องต้องใช้

เอกสารประกอบการประชุมให้ใชก้ระดาษทั้ง 2 หนา้ และเลือกใช้กระดาษ/เอกสารที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

   3.6 เมื่อด าเนินการประชุมแลว้เสร็จ มีการคัดแยกขยะ และทิง้ลงถังขยะที่ก าหนด 

   3.7 พิจารณาใช้รูปแบบการประชุมออนไลน์ เพื่อลดการใชพ้ลังงานในการเดินทางมาประชุมรว่มกันในหอ้งประชุม 

   3.8 หากมีการจัดประชุม อบรม หรอืสัมมนา ภายนอกส านักงานให้คัดเลือกสถานที่จัดงาน หรอืโรงแรมที่ได้มีการ

ขึน้ทะเบียนการบริการที่เป็นมติรตอ่สิ่งแวดล้อม 

4.การจัดบริการบริการอาหารเครื่องดื่มในห้องประชุม 

   4.1 กรณีจัดประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมสร้างสรรค์ แบบให้บริการอาหารกลางวันอาหารว่าง และ

เครื่องดื่ม ให้เลือกประเภทของอาหารที่ไม่มีวัสดุห่อหุ้ม งดใช้ภาชนะจากวัสดุโฟมหรือ  พลาสติก หรือหากมีความจ าเป็นให้

เลือกใช้วัสดุธรรมชาติที่ย่อยสลายได้และเป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม เชน่กล่องชานอ้อย ใบตอง กระดาษ เป็นต้น 

   4.2 การประชุมภายในส านักฯ หากเป็นการประชุมกับบุคคลภายนอก ควรใช้แก้วน้ าในการบริการน้ าดื่ม หรอืใช้น้ า

ขวดที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และหากเป็นการประชุมของ บุคลากรภายในส านักฯให้บุคลากรน าขวดน้ า แก้วน้ า ของตนเอง

มาใช ้

   4.3 จัดเตรียมถังแยกเศษอาหาร และเครื่องดื่ม เพื่อสะดวกต่อการน าไปรีไซเคิล (Recycle) หรอืก าจัดทิ้ง 

5. การจัดนทิรรศการ 

   5.1 การจัดนทิรรศการให้ด าเนินการในรูปแบบนิทรรศการออนไลน์ 

   5.2 การจัดนิทรรศการให้เลือกใช้อุปกรณ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และวัสดุที่สามารถปรับเปลี่ยน หมุนเวียน     

น ากลับมาใช้ซ้ าได้ 

 
 

 



6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบรกิาร   -  ไมมี 


