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ผลการประเมินการจัดประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม  

ตามหลักการ Green Meetings 

 
ชื่อบริษัท    บริษทั ปตท.สาํรวจและผลติปโตรเลียม จํากัด (มหาชน) 

วันทีต่รวจประเมิน          25 กรกฎาคม 2557 

เจาหนาที่ตรวจประเมิน   นางสาวภญิญดา เจรญิสิน 

รายละเอียดของการประเมิน  (ตามเอกสารแนบ 1) 

สรุปผลการประเมิน 

1) การเรยีนเชิญ/ประชาสมัพันธเขารวมประชมุ  
บริษัทฯ เรียนเชิญผูเขารวมประชุม/ประชาสัมพันธการประชุมผานทางอีเมลและเครือขาย

อิเล็กทรอนิกสตางๆภายในองคกร โดยผูสนใจเขารวมประชุมสามารถกดตอบรับการเขาประชุม
ผานเครือขายอิเล็กทรอนิกสขององคกรไดโดยไมตองมีการสงจดหมายตอบกลับ ซ่ึงชวยลด
คาใชจายของบริษัทฯและลดการใชทรัพยากรดวย  

2) การจัดเตรยีมเอกสาร  
บริษัทฯ จะสงไฟลงานหรือเอกสารการประชุมใหผูเขารวมประชุมผานทางอีเมลหรือ

สามารถดาวนโหลดไดจากระบบเครือขายขององคกร โดยผูเขาประชุมจะเรียกดูไฟลงานจาก 
Notebook ขณะทําการประชุม หรือจัดฉายเอกสารการประชุมขึ้นบนจอรับภาพ   จึงทําใหไมตอง
แจกเอกสารการประชุมซ่ึงเปนการลดการใชกระดาษ ทั้งน้ี หากมีความจําเปนที่จะตองแจกเอกสาร
การประชุม จะจัดพิมพเอกสารทั้ง 2 หนา และเนนเปนสีขาว-ดํา 

3) การจัดเตรยีมสถานที่/อุปกรณ 
 บริษัทฯ เลือกใชหองประชุมที่เหมาะสมกับจํานวนผูเขารวมประชุม มีการปรับตั้ง
อุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่  25 องศาเซลเซียสทุกหอง และติดปายรณรงคการปด
เครื่องปรับอากาศ และปดไฟเมื่อไมไดใช รวมถึงการเลือกใชหลอดไฟแบบประหยัดพลังงาน 
ทางบริษัทฯ มีการจัดเตรียมถังขยะแยกประเภทสําหรับรีไซเคิลอยูบริเวณดานนอกหองประชุม 

4) การจัดเตรยีมอาหารและเครื่องดื่ม  
บริษัทฯ จะจัดมุมเครื่องด่ืมไวบริการ โดยจัดเตรียมแกวน้ํา เหยือกน้ํา และภาชนะที่

บรรจุกาแฟ นํ้าตาลและเครื่องปรุงตางๆ ไวบริการแทนการใชแกวนํ้าพลาสติก ทั้งน้ีบริษัทฯ มี
นโยบายสนับสนุนอาหาร เครื่องด่ืม ขนมและผลไมที่หาไดตามทองถิ่นตามความเหมาะสม 
นอกจากนี้ในสวนของการจัดการขยะตางๆที่เหลือจากการประชุม รวมถึงการลางทําความ
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สะอาดภาชนะที่ใชบรรจุอาหาร ซ่ึงจะมีการแยกขยะตามประเภทตางๆจัดไว เพ่ือสะดวกในการ
นําไปกําจัดอยางเหมาะสมอีกดวย 

5) การจัดเตรยีมอื่นๆ 
บริษัทฯ มีการปดเครื่องฉาย LCD หรือเลือกเปน stand-by-mode เม่ือไมไดใชงาน และ

มีการเลือกใชผลิตภัณฑที่เปนมิตรตอสิ่งแวดลอมเพ่ือมอบเปนของที่ระลึกใหกับผูเขารวมประชุม 
 
สรุปผลการตรวจประเมิน  

บริษัท ปตท.สํารวจและผลิตปโตรเลียม จํากัด (มหาชน) มีการดําเนินงานจัดประชุมตาม
แนวทางหลักการ Green Meetings ตั้งแตขั้นตอนการเรียนเชิญ และการประชาสัมพันธการ
ประชุม การจัดเตรียมเอกสาร การจัดเตรียมสถานที่ การจัดเตรียมอาหารและเครื่องด่ืม และการ
เลือกใชอุปกรณ และการสังเกตการณพบวาพนักงานทุกคนใหความรวมมือเปนอยางดี โดย
ผูรับผิดชอบผูแลเรื่องน้ีไดดําเนินงานในรูปแบบโครงการ ซ่ึงมีการติดตามประเมินผลและแจง
ผูบริหารรับทราบ 
 
 

 

 √  ผานการประเมิน 
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แบบประเมินการจัดประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม ตามหลักการ Green Meetings 

บริษัท ปตท.สํารวจและผลิตปโตรเลียม จํากัด (มหาชน) 

วันทีต่รวจประเมิน 25 กรกฎาคม 2557 

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 โดยหันมาใช วัสดุหรืออุปกรณที่ เปนมิตรตอ
ส่ิงแวดลอมหรือที่สามารถนํากลับมาใชใหมไดในการตกแตงสถานที่ 

   

 เตรียมถังขยะแยกประเภทสําหรับขยะรีไซเคิล (Recyclable Waste) ไดแก 
กระดาษ ขวดพลาสติก เศษแกว กระปอง และขยะมูลฝอยทั่วไปอยางเพียงพอ
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กิจกรรม/รายละเอียด ทําได 
ทํา
ไมได 

ทําได
บางสวน 

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) 

   

 
 


