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แนวทางการจดัประชมุสีเขียวในองคก์ร (Green Meetings)  
 

กิจกรรม/รายละเอียด ทาํได้ 
ทาํ
ไม่ได้ 

ทาํได้
บางส่วน 

1.  การเรียนเชิญ และการประชาสมัพนัธก์ารประชมุ 
 ประชาสมัพนัธก์ารจดัประชุมผา่นทางเวบ็ไซต ์ อนิทราเน็ต จดหมายขา่ว

อเิลก็ทรอนิกส ์หรอืทางอเีมล ์ 
   

 ใชอ้เีมลใ์นการสง่จดหมายเชญิผูเ้ขา้รว่มการประชุม เพือ่ลดการใชก้ระดาษและ
การขนสง่ 

   

 ระบุในจดหมายเชญิใหม้กีารสง่แบบตอบรบัการเขา้รว่มการประชุมทางอเีมล ์
หรอืทางโทรศพัท ์

   

 ระบุในจดหมายเชญิวา่เป็นการจดัประชุมตามหลกัการ Green  Meetings    
 แจง้ใหผู้เ้ขา้รว่มการประชุมงดใชเ้สือ้สทูและเสือ้นอกระหวา่งการประชุม    

2.  การจดัเตรียมเอกสาร 
 สง่เอกสารการประชุมทางอเีมล ์ และแจง้ใหผู้เ้ขา้รว่มการประชุมนําเอกสารการ

ประชุมมาในวนัทีป่ระชุม 
   

 เตรยีมไฟลข์อ้มลูทีผู่เ้ขา้รว่มการประชุมสามารถดาวน์โหลดไดจ้ากอนิเทอรเ์น็ต    
 จดัทาํเอกสารการประชุมเฉพาะทีจ่าํเป็น พยายามสรปุขอ้มลูใหส้ ัน้ กระชบัและ

ไดใ้จความ 
   

 เลอืกใชก้ระดาษรไีซเคลิ (Recycled Paper)    
 จดัทาํเอกสารการประชุมโดยการจดัพมิพเ์อกสารทัง้ 2 หน้า    
 จดัพมิพเ์อกสารการประชุมทีเ่ป็นสขีาว-ดาํเทา่นัน้    
 ไมจ่ดัพมิพเ์อกสารการประชุมทีเ่ป็นสไลด ์ PowerPoint หรอืถา้มคีวามจาํเป็น

ควรจดัพมิพ ์4-6 สไลด/์หน้า 
   

3.  การจดัเตรียมสถานท่ี/อปุกรณ์ 
 เลอืกหอ้งประชุมใหเ้หมาะสมกบัจาํนวนผูเ้ขา้รว่มการประชุม    
 ใชอุ้ปกรณ์ไฟฟ้าประหยดัพลงังานและมปีระสทิธภิาพสงู เชน่ หลอดประหยดัไฟ  

เครือ่งปรบัอากาศเบอร ์5 เป็นตน้ 
   

 กาํหนดและปรบัตัง้อุณหภมูเิครือ่งปรบัอากาศไวท้ี ่25-26 องศาเซลเซยีส    
 ตกแต่งสถานทีโ่ดยใชไ้มป้ระดบัทีป่ลกูในกระถาง หรอืถุงเพาะชาํแทนการใช้

ดอกไมเ้พือ่ลดปรมิาณขยะ รวมถงึสามารถหมนุเวยีนกลบัมาใชไ้ดใ้หม ่
   

 ลดการใชโ้ฟมและพลาสตกิ โดยหนัมาใชว้สัดุหรอือุปกรณ์ทีเ่ป็นมติรต่อ
สิง่แวดลอ้มหรอืทีส่ามารถนํากลบัมาใชใ้หมไ่ดใ้นการตกแต่งสถานที ่

   

 เตรยีมถงัขยะแยกประเภทสาํหรบัขยะรไีซเคลิ (Recyclable Waste) ไดแ้ก่ 
กระดาษ ขวดพลาสตกิ เศษแกว้ กระป๋อง และขยะมลูฝอยทัว่ไปอยา่งเพยีงพอ
และชดัเจน  เพื่อใหส้ามารถคดัแยกประเภทขยะต่างๆ ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 
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4.   การจดัเตรียมอาหารและเคร่ืองด่ืม 
 จดัมมุเครือ่งดื่มและอาหารวา่ง เพือ่ใหผู้เ้ขา้รว่มการประชุมบรกิารตวัเอง    
 จดับรกิารน้ําดื่มในขวดแกว้หรอืเหยอืกพรอ้มแกว้เปลา่ ใหแ้ก่ผูเ้ขา้รว่มการ

ประชุม แทนการเตมิน้ําในแกว้เตรยีมไว ้ เพือ่ลดการสญูเสยีน้ําในกรณีผูเ้ขา้รว่ม
การประชุมมาไมค่รบตามจาํนวนทีร่ะบุไว ้

   

 จดับรกิารอาหารจานเดยีว สาํหรบัการประชุมทีม่ผีูเ้ขา้รว่มการประชุมตํ่ากวา่ 20 
คน ในกรณีทีม่จีาํนวนผูเ้ขา้รว่มการประชุมมากกวา่ 20 คนสามารถจดัอาหาร
แบบบุฟเฟต ์

   

 สนบัสนุนวตัถุดบิสาํหรบัเตรยีมอาหารและเครือ่งดื่มทีห่าไดใ้นทอ้งถิน่ เชน่ ขนม
ไทย ผลไมต้ามฤดกูาล น้ําผลไม ้

   

 ใชภ้าชนะทีค่งทนถาวรและสามารถนํากลบัมาใชไ้ดใ้หมแ่ทนวสัดุจาํพวกโฟม  
พลาสตกิ กระดาษ 

   

 เลอืกใชว้สัดุธรรมชาตทิีย่อ่ยสลายไดเ้ป็นวสัดุทีใ่ชแ้ลว้ทิง้ เชน่ ใบตอง กระดาษ 
หรอืพลาสตกิทีส่งัเคราะหจ์ากพชืธรรมชาต ิ

   

 มกีารจดัใหม้ภีาชนะแยกเศษอาหาร เครือ่งดื่ม เพือ่สะดวกต่อการนําไปใช้
ประโยชน์ต่อหรอืกาํจดัทิง้ 

   

5. การจดัเตรียมอ่ืนๆ 
 ปิดเครือ่งฉาย LCD หรอืเลอืกเป็น stand-by mode หากไมไ่ดใ้ชเ้ป็นเวลานาน    
 เลอืกใชร้างวลัหรอืของทีร่ะลกึทีเ่ป็นมติรต่อสิง่แวดลอ้ม รวมถงึเป็นวสัดุที่

สามารถหาไดง้า่ยในทอ้งถิน่หรอืเป็นวสัดุรไีซเคลิ (Recycled Material) 
   

 เตรยีมภาชนะเพือ่รองรบัแผน่พบั ใบปลวิ หรอืเอกสารต่างๆ ทีผู่ร้ว่มงานไม่
ตอ้งการบรเิวณทางออกงาน เพือ่นําไปใชเ้ป็นกระดาษรไีซเคลิ (Recycled 
Paper) 

   

 
 
 
 


