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ผลการประเมินการจัดประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม  

ตามหลักการ Green Meetings 

 

บริษัท     ปตท. จํากัด  (มหาชน) 

วันทีต่รวจประเมิน          22  พฤศจิกายน 2555 

เจาหนาที่ตรวจประเมิน   1) ภิญญดา เจริญสิน   2) เยียรยง วัฒโนดร 

รายละเอียดของการประเมิน  (ตามเอกสารแนบ 1) 

สรุปผลการประเมิน 

1) การเรยีนเชิญ/ประชาสมัพันธเขารวมประชมุ 

      บริษทัฯ เรียนเชิญผูเขารวมประชุม/ประชาสัมพันธการประชุมผานทางอีเมลและเครือขาย
อิเล็กทรอนิกสตางๆภายในองคกร โดยผูสนใจเขารวมประชุมสามารถกดตอบรบัการเขาประชมุ
ผานเครือขายอิเล็กทรอนิกสขององคกรไดโดยไมตองมีการสงจดหมายตอบกลับ นอกจากนี้
บริษทัฯยังมีระบบจองหองประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting room reservation system) ผาน
ระบบเครือขายขององคกร ซ่ึงชวยลดคาใชจายของบรษิัทฯและลดการใชทรพัยากรดวย ทั้งนี้ ใน
จดหมายเชญิประชุมจะมีการระบุถึงแนวคดิเรื่อง Green Meetings ใหทราบ  

2) การจัดเตรยีมเอกสาร 

    บริษทัฯ จะสงไฟลงานหรือเอกสารการประชุมใหแกผูเขารวมประชมุผานทางอีเมลหรือ
สามารถดาวนโหลดไดจากระบบเครือขายขององคกร แทนการใชกระดาษจัดพิมพเอกสารทั้งหมด 
และในระหวางการนําเสนอการประชมุจะมีการจัดฉายเอกสารการประชุมขึ้นบนจอรบัภาพ จึงเปน
การลดใชกระดาษจากการแจกเอกสารการประชุม แตหากมีความจําเปนตองแจกเอกสาร จะทําการ
จัดพิมพ 2 หนาและเนนเปนสีขาว-ดํา โดยใชหมึกพิมพที่ผลติจากธรรมชาติ (soy ink) ซ่ึงเปนมิตร
ตอสิ่งแวดลอม 

3) การจัดเตรยีมสถานที่/อุปกรณ 

 บริษัทฯ    จะมีการคัดเลือกหองประชุมใหมีความเหมาะสมกับจํานวนผูเขารวมประชุม
และภายในหองประชุมจะใชอุปกรณไฟฟาที่ประหยัดพลังงานและมีการปรับตั้งอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศไวที่ 25 องศาเซลเซียส มีการตกแตงสถานที่โดยใชไมประดับ และไมมีการใช
โฟมหรือพลาสติกเพื่อลดการเกิดขยะ 
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4) การจัดเตรยีมอาหารและเครื่องดื่ม 

     ภายในหองประชุมจะมีนโยบายการจัด Green catering บริการในสวนของเคร่ืองด่ืมและ
ของวางที่มาจากชุมชนในบริเวณใกลเคียง ซ่ึงเปนการชวยเพิ่มรายไดใหแกชุมชนโดยรอบ เชน 
ขนมไทย ตามแตโอกาสในแตละการประชุม โดยจะมีการบริการจัดอาหารวางใสภาชนะอะคริลิค 
ที่มีฝาปดแทนการใสกลองโฟมหรือพลาสติก และจัดบริการน้ําดื่มในเหยือกพรอมแกวเปลาใหแก
ผูเขารวมประชุม นอกจากนี้ในแตละชั้นที่มีหองจัดประชุมจะมีการจัดมุมเคร่ืองด่ืมไวบริการดวย  
สวนการอบรมหรือสัมมนาขนาดใหญทางบริษัทฯจะจัดเตรียมอาหารและเครื่องด่ืมไวในหองอาหาร
ซ่ึงจะจัดแบบบุฟเฟต ในปริมาณที่เหมาะสมกับจํานวนคนที่เขารวมอบรมหรือสัมมนา อีกทั้งยังจัด
ใหมีหองจัดเตรียมและลางภาชนะ ในชั้นที่มีหองจัดประชุมขนาดใหญเพ่ือใชในการเตรียมอาหาร 
ของวาง และลางทําความสะอาดอุปกรณตางๆที่ใชในการจัดประชุม โดยจัดใหมีภาชนะแยกเศษ
อาหาร เพ่ือสะดวกตอการนําไปใชประโยชนและกําจัดทิ้งดวย   

5) อ่ืนๆ 
 บริษัทฯ ไดติดตั้งระบบการทํางานสําหรับเครื่องฉายภาพเปนระบบ stand by mode 
และเลือกใช CPU ที่มีการสูญเสียพลังงานนอยเขามาใชในองคกร นอกจากนี้เพ่ือเปนการ
ประหยัดพลังงาน บริษัทฯมีนโยบายในการตั้งระบบปดเปดไฟอัตโนมัติตามเวลาที่ตั้งไว เชน 
ชวงพักเที่ยง และหลังเลิกงาน ในขณะนี้บริษัทไดดําเนินโครงการ Mobile Meeting ในการ
ประชุมของผูบริหารระดับสูง โดยจะมีการสงวาระการประชุมผานทางอีเมล และจัดใหมีการ
ประชุมทางไกล (teleconference) ซ่ึงผูบริหารทุกทานจะมีแท็บเล็ต (tablet) สวนตัวเพ่ือใชอาน
เอกสารการประชุมและขอมูลการประชุมตางๆ รวมถึงการจดบันทึกการประชุมเพ่ิมเติมผานทาง
แท็บแลต ซ่ึงทําใหสามารถจัดประชุมไดทุกที่ ทุกเวลาโดยไมจํากัดวาตองจัดประชุมในหอง
ประชุม และยังสามารถลดการใชพลังงานและทรัพยากรตางๆไดอีกดวย  

สรุปผลการตรวจประเมิน  

 บริษทั ปตท. จํากัด (มหาชน) มีการดําเนนิงานจัดประชมุตามหลักการ Green Meetings 
โดยมีบางประเด็นทีบ่ริษทัฯ ดําเนินงานไดมากเกินกวาที่แนวทางระบไุว คือ นอกจากจะนาํแนวคดิ 
Green Meetings ไปดําเนินงานแลว บริษทัยังไดมีการดําเนินงานเพ่ือเปน ”สํานักงานสีเขยีว” 
(Green Office) โดยลดการใชทรัพยากรและพลังงานในอาคาร และเลือกใชอุปกรณตางๆที่
ประหยัดพลังงาน อีกทั้งยงัมีหองสําหรับเตรียมอุปกรณและลางทําความสะอาดภาชนะตางๆที่จัด
ไวอยางเหมาะสม รวมถงึมีการรวบรวมและคัดแยกประเภทขยะ เพ่ือสะดวกตอการนําไปใช
ประโยชนตอหรือกําจัดทิ้งอีกดวย  

 

 √  ผานการประเมิน 
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เอกสารแนบ 1 
แบบประเมินการจัดประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม ตามหลักการ Green Meetings 

บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) 
วันที่ประเมิน 22 พฤศจิกายน 2555 

กิจกรรม/รายละเอียด ทําได 
ทํา
ไมได 

ทําได
บางสวน 

1.  การเรียนเชิญ และการประชาสัมพันธการประชุม 

 ประชาสัมพันธการจัดประชุมผานทางเว็บไซต อินทราเน็ต จดหมายขาว
อิเล็กทรอนิกส หรือทางอีเมล  

   

 ใชอีเมลในการสงจดหมายเชิญผูเขารวมการประชุม เพ่ือลดการใชกระดาษและ
การขนสง 

   

 ระบุในจดหมายเชิญใหมีการสงแบบตอบรับการเขารวมการประชุมทางอีเมล 
หรือทางโทรศัพท 

   

 ระบุในจดหมายเชิญวาเปนการจัดประชุมตามหลักการ Green  Meetings    

 แจงใหผูเขารวมการประชุมงดใชเส้ือสูทและเสื้อนอกระหวางการประชุม    
2.  การจัดเตรียมเอกสาร 

 สงเอกสารการประชุมทางอีเมล และแจงใหผูเขารวมการประชุมนําเอกสารการ
ประชุมมาในวันที่ประชุม 

   

 เตรียมไฟลขอมูลที่ผูเขารวมการประชุมสามารถดาวนโหลดไดจากอินเทอรเน็ต    

 จัดทําเอกสารการประชุมเฉพาะที่จําเปน พยายามสรุปขอมูลใหส้ัน กระชับและ
ไดใจความ 

   

 เลือกใชกระดาษรีไซเคิล (Recycled Paper)    

 จัดทําเอกสารการประชุมโดยการจัดพิมพเอกสารทั้ง 2 หนา    

 จัดพิมพเอกสารการประชุมที่เปนสีขาว-ดําเทานั้น    

 ไมจัดพิมพเอกสารการประชุมที่เปนสไลด PowerPoint หรือถามีความจําเปน
ควรจัดพิมพ 4-6 สไลด/หนา 

   

3.  การจัดเตรียมสถานที่/อุปกรณ 

 เลือกหองประชุมใหเหมาะสมกับจํานวนผูเขารวมการประชุม    

 ใชอุปกรณไฟฟาประหยัดพลังงานและมีประสิทธิภาพสูง เชน หลอดประหยัดไฟ  
เครื่องปรับอากาศเบอร 5 เปนตน 

   

 กําหนดและปรับตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไวที่ 25-26 องศาเซลเซียส    

 ตกแตงสถานที่โดยใชไมประดับที่ปลูกในกระถาง หรือถุงเพาะชําแทนการใช
ดอกไมเพ่ือลดปริมาณขยะ รวมถึงสามารถหมุนเวียนกลับมาใชไดใหม 

   

 ลดการใชโฟมและพลาสติก โดยหันมาใชวัสดุหรืออุปกรณที่เปนมิตรตอ
ส่ิงแวดลอมหรือที่สามารถนํากลับมาใชใหมไดในการตกแตงสถานที่ 

   

 เตรียมถังขยะแยกประเภทสําหรับขยะรีไซเคิล (Recyclable Waste) ไดแก    
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กิจกรรม/รายละเอียด ทําได 
ทํา
ไมได 

ทําได
บางสวน 

กระดาษ ขวดพลาสติก เศษแกว กระปอง และขยะมูลฝอยทั่วไปอยางเพียงพอ
และชัดเจน  เพ่ือใหสามารถคัดแยกประเภทขยะตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4.   การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 

 จัดมุมเครื่องดื่มและอาหารวาง เพ่ือใหผูเขารวมการประชุมบริการตัวเอง    

 จัดบริการน้ําดื่มในขวดแกวหรือเหยือกพรอมแกวเปลา ใหแกผูเขารวมการ
ประชุม แทนการเติมน้ําในแกวเตรียมไว เพ่ือลดการสูญเสียน้ําในกรณีผูเขารวม
การประชุมมาไมครบตามจํานวนที่ระบุไว 

   

 จัดบริการอาหารจานเดียว สําหรับการประชุมที่มีผูเขารวมการประชุมต่ํากวา 20 
คน ในกรณีที่มีจํานวนผูเขารวมการประชุมมากกวา 20 คนสามารถจัดอาหาร
แบบบุฟเฟต 

   

 สนับสนุนวัตถุดิบสําหรับเตรียมอาหารและเครื่องดื่มที่หาไดในทองถ่ิน เชน ขนม
ไทย ผลไมตามฤดูกาล น้ําผลไม 

   

 ใชภาชนะที่คงทนถาวรและสามารถนํากลับมาใชไดใหมแทนวัสดุจําพวกโฟม  
พลาสติก กระดาษ 

   

 เลือกใชวัสดุธรรมชาติที่ยอยสลายไดเปนวัสดุที่ใชแลวทิ้ง เชน ใบตอง กระดาษ 
หรือพลาสติกที่สังเคราะหจากพืชธรรมชาติ 

   

 มีการจัดใหมีภาชนะแยกเศษอาหาร เครื่องดื่ม เพ่ือสะดวกตอการนําไปใช
ประโยชนตอหรือกําจัดทิ้ง 

   

5. การจัดเตรียมอื่นๆ 

 ปดเครื่องฉาย LCD หรือเลือกเปน stand-by mode หากไมไดใชเปนเวลานาน    

 เลือกใชรางวัลหรือของที่ระลึกที่เปนมิตรตอส่ิงแวดลอม รวมถึงเปนวัสดุที่
สามารถหาไดงายในทองถ่ินหรือเปนวัสดุรีไซเคิล (Recycled Material) 

   

 เตรียมภาชนะเพื่อรองรับแผนพับ ใบปลิว หรือเอกสารตางๆ ที่ผูรวมงานไม
ตองการบริเวณทางออกงาน เพ่ือนําไปใชเปนกระดาษรีไซเคิล (Recycled 
Paper) 

   

 
 
 
 
 
 

 


