
  

 

ประกาศส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เรื่อง แนวทางส าหรับการจดัประชุม อบรม สัมมนา กิจกรรมต่าง ๆ  

และการคัดเลือกสถานท่ีที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
...................................... 

เพ่ือให้การจัดประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก     
ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีการค านึงถึงการประหยัดพลังงาน
และการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดและลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม จึงเห็นความส าคัญ     
ในการจัดประชุม อบรม สัมมนา กิจกรรมต่าง ๆ และการคัดเลือกสถานที่ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. การเชิญและการประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ใช้ช่องทางการแจ้งข่าวสารประชาสมัพันธก์ารจดัประชุม อบรม สมัมนา       

หรือกิจกรรมตา่ง ๆ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือชอ่งทางสื่อออนไลน์ ไดแ้ก่ 
Application Line  e-Mail  Social network หรือ Intranet 

๑.๒ หนงัสือเชญิและเอกสารที่ใช้ในการประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมต่าง ๆ 
ใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส ์เชน่ QR code เพื่อลดการใช้กระดาษและหมึกพิมพ์ 
  ๑.๓ การเชิญผู้เข้ารว่มประชมุ อบรม สมัมนา หรือกิจกรรมตา่ง ๆ ระบกุารตอบรับ  
ให้ชัดเจนผ่านทางระบบส านักงานอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Office) หรือชอ่งทางสื่อออนไลน์ ไดแ้ก่ 
Application Line  e-Mail  Social network หรือ Intranet 
  ๑.๔ การประชมุภายในส านกัรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ให้แจง้เวียนหนังสือเชิญประชมุ ระเบียบวาระการประชุม เอกสารการประชุม รายงาน     
การประชมุ ด้วยสื่อออนไลน์ให้มากที่สุดหากจ าเปน็ต้องใช้กระดาษให้ใชก้ระดาษ Reuse 
  ๑.๕ การรับ - ส่งหนงัสือภายในระหว่างส านกั และการแจ้งเวียนข่าวสารใหบุ้คลากร
ภายในส านักทราบให้ใช้ชอ่งทาง Application Line  

๒.  การจัดเตรียมเอกสารประกอบในการด าเนินงาน 
 ๒.๑ จัดท าเอกสารประกอบการประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมต่าง ๆ  

โดยจัดท าเป็นข้อมูลแบบสรุป กระชับ เพ่ือให้สามารถดาวน์โหลดได้จากอุปกรณ์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ 
๒.๒ จัดส่งเอกสารผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือช่องทางสื่อออนไลน์ 

ได้แก่ Application Line  e-Mail  Social network หรือ Intranet หรือระบบประชุมออนไลน์ 
๒.๓ กรณีเอกสารเป็นไฟล์ PowerPoint ควรจัดพิมพ์แบบ ๓ สไลด์/หน้า ขึ้นไป 
๒.๔ เอกสารประกอบการประชุมให้ใช้กระดาษน้อยที่สุด หากจ าเป็นต้องใช้กระดาษ 

ให้ใช้กระดาษ Reuse หรือจัดพิมพ์แบบสองหน้า 
 
 
 

/๓. การจัดเตรียม  ... 
 



๓.  การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ 
 ๓.๑ เลือกใช้ห้องประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมให้เหมาะสมกับจ านวนคน 
๓.๒ เครื่องปรับอากาศใช้อุณหภูมิไม่ต่ ากว่า ๒๕ องศาเซลเซียส 
๓.๓ เลือกใช้วัสดุ/อุปกรณ์ที่ เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น ปากกา กระดาษ             

ที่ผ่านการรับรองมาตรฐานฉลากเขียว เป็นต้น 
๓.๔ การตกแต่งห้องประชุม ป้าย หรือบอร์ด ไม่ใช้วัสดุที่ย่อยสลายยาก หรือวัสดุที่ใช้      

ครั้งเดียวทิ้ง 
๔.  การจัดเตรียมอาหารและเครื่องด่ืม 

 ๔.๑ ใช้บริการอาหารว่าง/เครื่องดื่มโดยให้ผู้ เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา         
หรือกิจกรรมบริการตนเอง (กรณีการจัดภายในส านัก) 

๔.๒ เลือกใช้วัสดุธรรมชาติที่ย่อยสลายได้และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
๔.๓ จัดเตรียมภาชนะแยกเศษอาหาร เครื่องดื่ม เพ่ือสะดวกต่อการน าไปรีไซเคิล      

หรือก าจัดทิ้ง 
๔.๔ กรณีการจัดประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมภายในของส านัก ก าหนดให้

ข้าราชการและบุคลากรของส านักทุกคน น าภาชนะมาเองทุกครั้ง เช่น แก้วน้ า จาน ชาม ช้อน       
เป็นต้น ไม่จัดภาชนะจ าพวกกล่องโฟม แก้วพลาสติก ขวดน้ าไว้ให้บริการ 

๔.๕ อาหารและเครื่องดื่มไม่ใช้ภาชนะบรรจุอาหารและเครื่องดื่มด้วยโฟม            
วัสดุย่อยสลายยาก หรือวัสดุที่ใช้ครั้งเดียวทิ้ง และไม่ใช้บรรจุภัณฑ์เครื่องดื่มแบบบรรจุซอง 

๕.  การจัดเตรียมอื่น ๆ เพ่ือส่งเสริมการประหยัดพลังงาน ทรัพยากร และลดปริมาณขยะ 
 ๕.๑ ปิดเครื่องเสียง จอคอมพิวเตอร์ ไมโครโฟน เครื่องฉาย LCD เมื่อไม่ใช้งาน    

หรือเปลี่ยนเป็น Stand-by-mode 
๕.๒ เลือกใช้ของที่ระลึก ของขวัญ ของรางวัลที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม รวมถึงวัสดุ 

ที่เป็นวัสดตุามธรรมชาตหิรอืรีไซเคิล 

๕.๓ มีการตรวจสอบและลดการใช้แสงสว่างที่ไม่จ าเป็น 
๕.๔ มีการจัดเตรียมภาชนะเพ่ือรองรับแผ่นพับ ใบปลิว หรือเอกสารต่าง  ๆที่ผู้ร่วมประชุม 

อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่ไม่ต้องการไว้บริเวณทางออก เพ่ือน าไปใช้เป็นกระดาษรีไซเคิล 
๖.  การคัดเลือกสถานที่ 
 การประชุม อบรม สัมมนา และกิจกรรมต่าง ๆ ให้พิจารณาจัดภายในส านักรายงาน

การประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นล าดับแรก หากกรณีมีความจ าเป็นต้องจัด
ภายนอกส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้พิจารณาเลือกสถานที่ ดังนี้ 
   ๖.๑ พิจารณาเลือกใช้บริการโรงแรม/สถานที่ที่ได้รับการรับรองมาตรฐานการจัดการ
สิ่งแวดล้อม เช่น ISO ๑๔๐๐๑ Green Hotel ใบไม้เขียว ฉลากเขียว Green Office หรือ Green 
Building เป็นต้น โดยดูข้อมูลได้จากเว็บไซต์  เช่น http://greenhotel.deqp.go.th/public/       
หรือ http://data.go.th/ dataset/db0103-002 
 
 
                                                                                                  ๖.๒ การเลือก ... 
 
 
 

- ๒ - 
 

http://greenhotel.deqp.go.th/public/%20%20%20%20%20%20%20หรือ
http://greenhotel.deqp.go.th/public/%20%20%20%20%20%20%20หรือ


- ๓ - 
 

๖.๒ การเลือกสถานที่จัดประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมภายนอกส านัก  
เลือกโรงแรม/สถานที่จัดกิจกรรมในระยะทางรัศมีไม่เกิน ๒๕๐ กิโลเมตร หรือใช้เวลาเดินทาง 
ไม่เกิน ๓ ชั่วโมง / ครั้ง 

๖.๓ ในกรณีที่ไม่สามารถเลือกใช้บริการโรงแรม/สถานที่ที่ได้รับการรับรองฯ         
อยู่ในบริเวณใกล้เคียงส านัก ต้องเลือกสถานที่ที่ใช้เวลาเดินทางน้อยที่สุด และจัดประชุมในรูปแบบ 
Green meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้) 

ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

    ประกาศ ณ วนัที่      พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 
   (นางสาวสุภาวด ีมงคลธรรมกุล) 

   ผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
 

 


