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ผลการประเมินการจัดประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม  

ตามหลักการ Green Meetings 

 

บริษัท     ปตท. จํากัด  (มหาชน) 

วันทีต่รวจประเมิน          22  พฤศจิกายน 2555 

เจาหนาที่ตรวจประเมิน   1) ภิญญดา เจริญสิน   2) เยียรยง วัฒโนดร 

รายละเอียดของการประเมิน  (ตามเอกสารแนบ 1) 

สรุปผลการประเมิน 

1) การเรยีนเชิญ/ประชาสมัพันธเขารวมประชมุ 

      บริษทัฯ เรียนเชิญผูเขารวมประชุม/ประชาสัมพันธการประชุมผานทางอีเมลและเครือขาย
อิเล็กทรอนิกสตางๆภายในองคกร โดยผูสนใจเขารวมประชุมสามารถกดตอบรบัการเขาประชมุ
ผานเครือขายอิเล็กทรอนิกสขององคกรไดโดยไมตองมีการสงจดหมายตอบกลับ นอกจากนี้
บริษทัฯยังมีระบบจองหองประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting room reservation system) ผาน
ระบบเครือขายขององคกร ซ่ึงชวยลดคาใชจายของบรษิัทฯและลดการใชทรพัยากรดวย ทั้งนี้ ใน
จดหมายเชญิประชุมจะมีการระบุถึงแนวคดิเรื่อง Green Meetings ใหทราบ  

2) การจัดเตรยีมเอกสาร 

    บริษทัฯ จะสงไฟลงานหรือเอกสารการประชุมใหแกผูเขารวมประชมุผานทางอีเมลหรือ
สามารถดาวนโหลดไดจากระบบเครือขายขององคกร แทนการใชกระดาษจัดพิมพเอกสารทั้งหมด 
และในระหวางการนําเสนอการประชมุจะมีการจัดฉายเอกสารการประชุมขึ้นบนจอรบัภาพ จึงเปน
การลดใชกระดาษจากการแจกเอกสารการประชุม แตหากมีความจําเปนตองแจกเอกสาร จะทําการ
จัดพิมพ 2 หนาและเนนเปนสีขาว-ดํา โดยใชหมึกพิมพที่ผลติจากธรรมชาติ (soy ink) ซ่ึงเปนมิตร
ตอสิ่งแวดลอม 

3) การจัดเตรยีมสถานที่/อุปกรณ 

 บริษัทฯ    จะมีการคัดเลือกหองประชุมใหมีความเหมาะสมกับจํานวนผูเขารวมประชุม
และภายในหองประชุมจะใชอุปกรณไฟฟาที่ประหยัดพลังงานและมีการปรับตั้งอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศไวที่ 25 องศาเซลเซียส มีการตกแตงสถานที่โดยใชไมประดับ และไมมีการใช
โฟมหรือพลาสติกเพื่อลดการเกิดขยะ 
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4) การจัดเตรยีมอาหารและเครื่องดื่ม 

     ภายในหองประชุมจะมีนโยบายการจัด Green catering บริการในสวนของเคร่ืองด่ืมและ
ของวางที่มาจากชุมชนในบริเวณใกลเคียง ซ่ึงเปนการชวยเพิ่มรายไดใหแกชุมชนโดยรอบ เชน 
ขนมไทย ตามแตโอกาสในแตละการประชุม โดยจะมีการบริการจัดอาหารวางใสภาชนะอะคริลิค 
ที่มีฝาปดแทนการใสกลองโฟมหรือพลาสติก และจัดบริการน้ําดื่มในเหยือกพรอมแกวเปลาใหแก
ผูเขารวมประชุม นอกจากนี้ในแตละชั้นที่มีหองจัดประชุมจะมีการจัดมุมเคร่ืองด่ืมไวบริการดวย  
สวนการอบรมหรือสัมมนาขนาดใหญทางบริษัทฯจะจัดเตรียมอาหารและเครื่องด่ืมไวในหองอาหาร
ซ่ึงจะจัดแบบบุฟเฟต ในปริมาณที่เหมาะสมกับจํานวนคนที่เขารวมอบรมหรือสัมมนา อีกทั้งยังจัด
ใหมีหองจัดเตรียมและลางภาชนะ ในชั้นที่มีหองจัดประชุมขนาดใหญเพ่ือใชในการเตรียมอาหาร 
ของวาง และลางทําความสะอาดอุปกรณตางๆที่ใชในการจัดประชุม โดยจัดใหมีภาชนะแยกเศษ
อาหาร เพ่ือสะดวกตอการนําไปใชประโยชนและกําจัดทิ้งดวย   

5) อ่ืนๆ 
 บริษัทฯ ไดติดตั้งระบบการทํางานสําหรับเครื่องฉายภาพเปนระบบ stand by mode 
และเลือกใช CPU ที่มีการสูญเสียพลังงานนอยเขามาใชในองคกร นอกจากนี้เพ่ือเปนการ
ประหยัดพลังงาน บริษัทฯมีนโยบายในการตั้งระบบปดเปดไฟอัตโนมัติตามเวลาที่ตั้งไว เชน 
ชวงพักเที่ยง และหลังเลิกงาน ในขณะนี้บริษัทไดดําเนินโครงการ Mobile Meeting ในการ
ประชุมของผูบริหารระดับสูง โดยจะมีการสงวาระการประชุมผานทางอีเมล และจัดใหมีการ
ประชุมทางไกล (teleconference) ซ่ึงผูบริหารทุกทานจะมีแท็บเล็ต (tablet) สวนตัวเพ่ือใชอาน
เอกสารการประชุมและขอมูลการประชุมตางๆ รวมถึงการจดบันทึกการประชุมเพ่ิมเติมผานทาง
แท็บแลต ซ่ึงทําใหสามารถจัดประชุมไดทุกที่ ทุกเวลาโดยไมจํากัดวาตองจัดประชุมในหอง
ประชุม และยังสามารถลดการใชพลังงานและทรัพยากรตางๆไดอีกดวย  

สรุปผลการตรวจประเมิน  

 บริษทั ปตท. จํากัด (มหาชน) มีการดําเนนิงานจัดประชมุตามหลักการ Green Meetings 
โดยมีบางประเด็นทีบ่ริษทัฯ ดําเนินงานไดมากเกินกวาที่แนวทางระบไุว คือ นอกจากจะนาํแนวคดิ 
Green Meetings ไปดําเนินงานแลว บริษทัยังไดมีการดําเนินงานเพ่ือเปน ”สํานักงานสีเขยีว” 
(Green Office) โดยลดการใชทรัพยากรและพลังงานในอาคาร และเลือกใชอุปกรณตางๆที่
ประหยัดพลังงาน อีกทั้งยงัมีหองสําหรับเตรียมอุปกรณและลางทําความสะอาดภาชนะตางๆที่จัด
ไวอยางเหมาะสม รวมถงึมีการรวบรวมและคัดแยกประเภทขยะ เพ่ือสะดวกตอการนําไปใช
ประโยชนตอหรือกําจัดทิ้งอีกดวย  

 

 √  ผานการประเมิน 
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เอกสารแนบ 1 
แบบประเมินการจัดประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม ตามหลักการ Green Meetings 

บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) 
วันที่ประเมิน 22 พฤศจิกายน 2555 

กิจกรรม/รายละเอียด ทําได 
ทํา
ไมได 

ทําได
บางสวน 

1.  การเรียนเชิญ และการประชาสัมพันธการประชุม 

 ประชาสัมพันธการจัดประชุมผานทางเว็บไซต อินทราเน็ต จดหมายขาว
อิเล็กทรอนิกส หรือทางอีเมล  

   

 ใชอีเมลในการสงจดหมายเชิญผูเขารวมการประชุม เพ่ือลดการใชกระดาษและ
การขนสง 

   

 ระบุในจดหมายเชิญใหมีการสงแบบตอบรับการเขารวมการประชุมทางอีเมล 
หรือทางโทรศัพท 

   

 ระบุในจดหมายเชิญวาเปนการจัดประชุมตามหลักการ Green  Meetings    

 แจงใหผูเขารวมการประชุมงดใชเส้ือสูทและเสื้อนอกระหวางการประชุม    
2.  การจัดเตรียมเอกสาร 

 สงเอกสารการประชุมทางอีเมล และแจงใหผูเขารวมการประชุมนําเอกสารการ
ประชุมมาในวันที่ประชุม 

   

 เตรียมไฟลขอมูลที่ผูเขารวมการประชุมสามารถดาวนโหลดไดจากอินเทอรเน็ต    

 จัดทําเอกสารการประชุมเฉพาะที่จําเปน พยายามสรุปขอมูลใหส้ัน กระชับและ
ไดใจความ 

   

 เลือกใชกระดาษรีไซเคิล (Recycled Paper)    

 จัดทําเอกสารการประชุมโดยการจัดพิมพเอกสารทั้ง 2 หนา    

 จัดพิมพเอกสารการประชุมที่เปนสีขาว-ดําเทานั้น    

 ไมจัดพิมพเอกสารการประชุมที่เปนสไลด PowerPoint หรือถามีความจําเปน
ควรจัดพิมพ 4-6 สไลด/หนา 

   

3.  การจัดเตรียมสถานที่/อุปกรณ 

 เลือกหองประชุมใหเหมาะสมกับจํานวนผูเขารวมการประชุม    

 ใชอุปกรณไฟฟาประหยัดพลังงานและมีประสิทธิภาพสูง เชน หลอดประหยัดไฟ  
เครื่องปรับอากาศเบอร 5 เปนตน 

   

 กําหนดและปรับตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไวที่ 25-26 องศาเซลเซียส    

 ตกแตงสถานที่โดยใชไมประดับที่ปลูกในกระถาง หรือถุงเพาะชําแทนการใช
ดอกไมเพ่ือลดปริมาณขยะ รวมถึงสามารถหมุนเวียนกลับมาใชไดใหม 

   

 ลดการใชโฟมและพลาสติก โดยหันมาใชวัสดุหรืออุปกรณที่เปนมิตรตอ
ส่ิงแวดลอมหรือที่สามารถนํากลับมาใชใหมไดในการตกแตงสถานที่ 

   

 เตรียมถังขยะแยกประเภทสําหรับขยะรีไซเคิล (Recyclable Waste) ไดแก    
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กิจกรรม/รายละเอียด ทําได 
ทํา
ไมได 

ทําได
บางสวน 

กระดาษ ขวดพลาสติก เศษแกว กระปอง และขยะมูลฝอยทั่วไปอยางเพียงพอ
และชัดเจน  เพ่ือใหสามารถคัดแยกประเภทขยะตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4.   การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 

 จัดมุมเครื่องดื่มและอาหารวาง เพ่ือใหผูเขารวมการประชุมบริการตัวเอง    

 จัดบริการน้ําดื่มในขวดแกวหรือเหยือกพรอมแกวเปลา ใหแกผูเขารวมการ
ประชุม แทนการเติมน้ําในแกวเตรียมไว เพ่ือลดการสูญเสียน้ําในกรณีผูเขารวม
การประชุมมาไมครบตามจํานวนที่ระบุไว 

   

 จัดบริการอาหารจานเดียว สําหรับการประชุมที่มีผูเขารวมการประชุมต่ํากวา 20 
คน ในกรณีที่มีจํานวนผูเขารวมการประชุมมากกวา 20 คนสามารถจัดอาหาร
แบบบุฟเฟต 

   

 สนับสนุนวัตถุดิบสําหรับเตรียมอาหารและเครื่องดื่มที่หาไดในทองถ่ิน เชน ขนม
ไทย ผลไมตามฤดูกาล น้ําผลไม 

   

 ใชภาชนะที่คงทนถาวรและสามารถนํากลับมาใชไดใหมแทนวัสดุจําพวกโฟม  
พลาสติก กระดาษ 

   

 เลือกใชวัสดุธรรมชาติที่ยอยสลายไดเปนวัสดุที่ใชแลวทิ้ง เชน ใบตอง กระดาษ 
หรือพลาสติกที่สังเคราะหจากพืชธรรมชาติ 

   

 มีการจัดใหมีภาชนะแยกเศษอาหาร เครื่องดื่ม เพ่ือสะดวกตอการนําไปใช
ประโยชนตอหรือกําจัดทิ้ง 

   

5. การจัดเตรียมอื่นๆ 

 ปดเครื่องฉาย LCD หรือเลือกเปน stand-by mode หากไมไดใชเปนเวลานาน    

 เลือกใชรางวัลหรือของที่ระลึกที่เปนมิตรตอส่ิงแวดลอม รวมถึงเปนวัสดุที่
สามารถหาไดงายในทองถ่ินหรือเปนวัสดุรีไซเคิล (Recycled Material) 

   

 เตรียมภาชนะเพื่อรองรับแผนพับ ใบปลิว หรือเอกสารตางๆ ที่ผูรวมงานไม
ตองการบริเวณทางออกงาน เพ่ือนําไปใชเปนกระดาษรีไซเคิล (Recycled 
Paper) 

   

 
 
 
 
 
 

 


