
  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้จัดท า     
แนวปฏิบัติในการใช้ห้องประชุมของส านักวิทยบริการ  เ พ่ือให้หน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยท่ีใช้บริการห้องประชุมได้ถือปฏิบัติ   

****************************** 

แนวปฏิบัติในการใช้ห้องประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

  ด้วยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้เข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว ในการ
น้ีเพื่อเป็นต้นแบบของการจัดประชุมโดยค านึงถึงการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดและลดผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อมโดยให้ความส าคัญในขั้นตอนต่างๆ ของการจัดประชุม ส านักฯ จึงขอความร่วมมือหน่วยงานที่ขอใช้
ประชุมเพื่อการจัดประชุม/สัมมนา ดังน้ี 
  การจัดเตรียมสถานท่ี/อุปกรณ์ 

1. การจองห้องประชุมควรเหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
2. ต้ังอุณหภูมิเคร่ืองปรับอากาศที่ 25-27 องศาเซลเซียส 
3. ตกแต่งสถานที่โดยใช้ไม้ประดับที่ปลูกในกระถางหรือถุงเพาะช าแทนการใช้ดอกไม้ เพื่อ

ลดปริมาณขยะ รวมถึงสามารถหมุนเวียนกลับมาใช้ใหม่ได้ 
4. จัดเตรียมโน๊ตบุ๊คตามความเหมาะสม 
5. ปิดไฟฟ้า/เคร่ืองปรับอากาศ/คอมพิวเตอร์/เคร่ืองโปรเจคเตอร์ และอุปกรณ์ต่างๆ เมื่อประชุม

เสร็จทุกคร้ัง 
6. ใช้เอกสารประกอบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์แทนการใช้กระดาษเพื่อลดปริมาณขยะ 

  การจัดเตรียมอาหารและเคร่ืองดื่ม 
1. จัดมุมอาหารและเคร่ืองด่ืม ตามมุมที่ก าหนดเพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมบริการตนเอง 
2. จัดเตรียมน้ าโดยการใช้แก้วเปล่า แทนการใช้ขวดพลาสติก 
3. กรณีจัดประชุมเลี้ยงอาหารให้ใช้บริการอาหารจานเดียวส าหรับการประชุมที่มีผู้เข้าร่วม

ประชุมต่ ากว่า 20 คน กรณีจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมมากกว่า 20 คน สามารถจัดอาหาร  
แบบบุฟเฟ่ได้ 

4. สนับสนุนอาหารและเคร่ืองด่ืมที่หาได้ในท้องถิ่น เช่น ขนมไทย ผลไม้ตามฤดูกาล น้ า
ผลไม้ เป็นต้น 

5. เลือกใช้ภาชนะที่ท ามาจากวัสดุธรรมชาติที่สามารถย่อยสลายได้ และเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม เช่น ใบตอง หรือภาชนะที่สามารถใช้ซ้ าได้ 

6. แยกทิ้งขยะทั่วไปและขยะเปียก โดยแยกทิ้งใส่ถังขยะแยกเศษอาหาร และเคร่ืองด่ืมที่
เหลือเพื่อสะดวกต่อการน าไปใช้ประโยชน์ต่อหรือก าจัด 

7. ใช้กระดาษทิชชูแบบบรรจุกล่องแทนการจัดวางเป็นแผ่นให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
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8. ติดป้ายก าหนดจ านวนในการรับอาหาร เพื่อไม่ให้อาหารเหลือ หรือไม่เพียงพอกับจ านวน     
ผู้เข้าประชุม 

   แนวทางปฏิบัติอ่ืนๆ 
1. ปิดเคร่ืองฉาย LCD เมื่อไม่ใช้ หรือเปลี่ยนเป็น stand-by-mode หากไม่ได้ใช้เป็น

เวลานาน 
2. เลือกใช้รางวัลหรือของที่ระลึกที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม รวมถึงเป็นวัสดุที่สามารถหาได้

ง่ายในท้องถิ่น หรือเป็นวัสดุรีไซเคิล 
3. เตรียมกล่องเพื่อรองรับแผ่นพับ ใบปลิว หรือเอกสารต่างๆ ที่ผู้ประชุมไม่ต้องการบริเวณ

ทางออกห้องประชุม เพื่อไปใช้เป็นกระดาษรีไซเคิล 
 
 
 
       (อาจารย์ปิยวรรณ  คุสินธุ์) 
       ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ท้ังนี้ ในการจองห้องประชุม/อบรม/สัมมนา จะมีรูปแบบการจองดังนี้ 

1. ด าเนินการจองตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยสามารถจองได้ท่ีกลุ่มงาน
พัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม (ส านักงานอธิการบดี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2.  ด าเนินการจองโดยผ่านระบบออนไลน์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ      
     ซึ่งมีมีข้ันตอน ดังนี้ 

1. ตรวจสอบสถานะการใช้ห้อง/พ้ืนท่ีการเรียนรู้ท่ีเว็บไซต็ http://arit.pbru.ac.th หรือ QR 
Code ท่ีเคาน์เตอร์บริการช้ัน 1, ช้ัน 6 และ จุดบริการ Think Café 

2. กรณีห้องหรือพ้ืนท่ีการเรียนรู้ว่าง ด าเนินการจองด้วยระบบออนไลน์ โดยใช้ QR Code และ 
Google Form ล่วงหน้า 2 วัน 

3. ยืนยันการใช้ห้องพ้ืนท่ีการเรียนรู้ ตามช่องทางการสื่อสารท่ีผู้รับบริการให้ไว้ 
4. ประสานการจัดเตรียมห้อง/พ้ืนท่ีการเรียนรู้ ก่อนการใช้งาน 
5. เข้าใช้บริการห้อง/พ้ืนท่ีการเรียนรู้ตามวันและเวลาท่ีแจ้งไว้ และปฏิบัติตามข้อปฏิบัติการใช้

ห้อง/พ้ืนท่ีการเรียนรู้อย่างเคร่งครัด 
6. ประเมินผลการใช้บริการห้อง/พ้ืนท่ีการเรียนรู้ ด้วยระบบออนไลน์ โดยใช้ QR Code  และ 

Google Form 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://arit.pbru.ac.th/


การจัดอาหารว่างท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และสนับสนุนขนมท่ีหาได้ในท้องถ่ิน 

 

 

 

 

 

 


