
- ประชาสัมพันธการจัดประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 
เชน ระบบ E-document / E-mail/ MS Teams / Facebook Page เปนตน
- ใชอีเมลในการเชิญประชุม และระบุใหสงแบบตอบรับผานทางอีเมลหรือทางโทรศัพท

- จํานวนผูเขารวมประชุมควรจัดเหมาะสมกับขนาดของหองประชุม
- ปดคอมพิวเตอรและอุปกรณส่ือโสตทัศนูปกรณเม่ือใชงานเสร็จแลว
- มีจุดสําหรับการ Recycle ไดแก กระดาษ ขวดน้ําพลาสติกและขยะมูลฝอยท่ัวไป 
- หากมีการจัดประชุม อบรม หรือสัมมนา ภายนอกสํานักงาน ใหคัดเลือกสถานท่ีจัด
งาน หรือโรงแรมท่ีไดมีการข้ึนทะเบียนการบริการท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม

- ปดไฟ เคร่ืองปรับอากาศทุกคร้ังเม่ือเลิกใชงาน
- เม่ือใชงานเสร็จ แจงเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบความเรียบรอยของหองประชุม
- จัดเก็บอุปกรณ/เกาอ้ี ใหเรียบรอยและรักษาความสะอาดใหอยูใน
สภาพพรอมใชงาน 
- ลดการใชเสียงขณะอยูในบริเวณพ้ืนท่ีในสํานักงาน 

การเรียนเชิญ และการประชาสัมพันธการประชุมการเรียนเชิญ และการประชาสัมพันธการประชุม

- จัดสงเอกสารประกอบการประชุมผานทางส่ืออิเล็กทรอนิกส และแจงให
ผูเขารวมนําเอกสารการประชุมมาในวันท่ีประชุม
- เตรียมไฟลขอมูลท่ีผูเขารวมประชุมสามารถดาวนโหลดไดจากอินเทอรเน็ต
- หากมีความจําเปนตองใชกระดาษ ใหใชเปนกระดาษ reuse หรือจัดทํา
เอกสารโดยการพิมพท้ัง 2 หนา และใชสีขาวดําเทาน้ัน

มาตรการการใชหองประชุมสีเขียว มาตรการการใชหองประชุมสีเขียว 

การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม

การจัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณการจัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ

- จัดทําขอตกลงกับรานคาเพ่ือจัดอาหารวางและอาหารกลางวันท่ีใชวัสดุ
เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม
- งดการใชโฟม พลาสติก และบรรจุภัณฑท่ียอยสลายยาก และใชวัสดุ
ธรรมชาติท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอมทดแทน เชน ใบตอง กระดาษ เปนตน

การจัดเตรียมอาหารและเคร่ืองด่ืมการจัดเตรียมอาหารและเคร่ืองด่ืม

การจัดเตรียมดานอ่ืน ๆการจัดเตรียมดานอ่ืน ๆ


