
3.4 การจัดประชุมและการจัดนิทรรศการของสำนักงาน แสนปาลมเทรนนิ่งโฮม มีแนวทางใน

การดำเนินงานที่สอดคลองกับนโยบายสำนักงานสีเขียว ดังนี้  

 มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติในการใชหองประชุม 

ขอควรปฏิบัติสำหรับการใชหองประชุม 
1. สงแบบฟอรมขออนุญาตใชหองประชุม กอนถึงงานประชุมอยางนอย 2 วันทำการ 
2. สามารถเปดไฟฟา เครื่องปรับอากาศและอุปกรณโสต กอนเริ่มประชุม 30 นาที 
ปดไฟฟา เครื่องปรับอากาศและอุปกรณโสต ระหวางเวลา 12.00 -13.00 น. 
4. ชวยกันรักษาความสะอาด โดยการท้ิงเศษขยะลงในถังขยะท่ีไดจัดเตรียมไว 
5. เม่ือเลิกใชงานหองประชุมแลวใหปดอุปกรณโสต เครื่องปรับอากาศและระบบไฟฟา 
ทุกชนิดทันที 
6. หลังการใชหองประชุมในแตละครั้ง ตองจัดเก็บโตะและเกาอ้ีใหอยูในสภาพพรอมใช 
งานตามรูปแบบเดิม 
7. หากมีการยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงการใชหองประชุม ในกรณีเรงดวน ใหติดตอ 
เจาหนาท่ี งานโสตทัศนูปกรณ 

 
 มีการใชส่ืออิเล็กทรอนิกสในการเชิญประชุม สงเอกสารการประชุม รายงานการประชุม เชน QR 

code, Email, Intranet 

การใชสื่ออิเล็กทรอนิกสในการเชิญประชุม สงเอกสารการประชุม รายงานการประชุม โดยผาน 
แอปพริเคชั่น Line โดยมีการเชิญประชุมลวงหนาและมีการสงเอกสารเปนไฟลในการประชุมลวงหนากอนวัน
ประชุมเพ่ือใหผูเขารวมประชุมสามารถตรวจสอบและสอบถามไดกอนเริ่มมีการประชุม หากจำเปนตองใช
เอกสารประกอบการประชุมใหใชกระดาษท้ังสองหนา และเลือกใชกระดาษหรือเอกสารท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอมหรือกระดาษรีไซเคิล 
 
 การกำหนดขนาดหองประชุมเหมาะสมกับจำนวนผูประชุม 

แสนปาลม เทรนนิ่ง โฮม มีหองประชุมท่ีหลากหลายขนาด มีการกำหนดหองประชุมท่ีเหมาะสมกับ

จำนวนของผูเขาประชุม  เชน  

หองประชุมปาลมอินทผลัม สามารถบรรจุผูเขาประชุมได 20-80 คน   

หองประชุมตาลก่ิง สามารถบรรจุผูเขาประชุมได 20-100 คน  

หองประชุมหงสเหิร สามารถบรรจุผูเขาประชุมได 100-300 คน  

และแสนปาลม คอนเวนชั่น ฮอลล สามารถบรรจุผูเขาประชุมได 300-800 คน เพ่ือประหยัดพลังงาน 

 



  
หองประชุมปาลมอินผลัม    หองประชุมตาลก่ิง 

  
หองประชุมหงสเหิร 

 
แสนปาลม คอนเวนชั่น ฮอลล 

 

 จัดเตรียมอาหาร และเครื่องดื่มท่ีลดบรรจุภัณฑในการหออาหาร ลดพลาสติก ลดปริมาณขยะท่ีเกิดข้ึน 

อาหารวาง และเครื่องดื่ม ใหเลือกประเภทของอาหารท่ีไมมีวัสดุหอหุม งดใชภาชนะจากวัสดุ

โฟมหรือพลาสติกหรือหากมีความจำเปน ใหเลือกใชวัสดุธรรมชาติท่ียอยสลายได และเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

เชนใบตอง กระดาษ  

 ทางแสนปาลม เทรนนิ่ง โฮม มีการจัดเตรียมอาหารวาง ท้ังในรูปแบบเสิรฟระหวางจัดประชุม เพ่ือลด

ปริมาณขยะ โดยการนำเสิรฟอาหารวางใสจาน ปราศจากพลาสติก และในรูปแบบจัดอาหารและอาหารวางท่ี



สามารถนำกลับไปใชได ทางแสนปาลม เทรนนิ่ง โฮม กรณีท่ีเปนอาหารวางแบบเพคมีการเลือกใชถุงกระดาษ

แทนการใชถุงพลาสติก 

   
 มีการนำแกวน้ำสวนตัวมาใชในการประชุม 

การประชุมภายในสำนักฯ หากเปนการประชุมกับบุดคลภายนอก ทางแสนปาลม เทรนนิ่ง โฮม มีใช
แกวน้ำในการบริการน้ำดื่ม และหากเปนการประชุมของบุคลากรสามารถนำขวดน้ำ แกวน้ำ ของตนเองมาใช
ในการจัดประชมุ  
 

  อาหารวางและเครื่องดื่ม เนนการบริการตนเอง 

ทางแสนปาลม เทรนนิ่ง โฮม มีการจัดเตรียมอาหารวาง เสิรฟระหวางจัดประชุม เพ่ือลดปริมาณขยะ 
โดยการนำเสิรฟอาหารวางใสจานและปราศจากพลาสติก  

 
 

  



 หองประชุมหรือพ้ืนท่ีจัดนิทรรศการไมมีการตกแตงดวยวัสดุท่ียอยสลายยาก หรือวัสดุท่ีใชครั้งเดียว

แลวท้ิง 

แสนปาลม เทรนนิ่ง โฮม จัดสถานท่ีหองประชุมหรือพ้ืนท่ีจัดนิทรรศการไมมีการตกแตงดวยวัสดุท่ียอย

สลายยาก หรือวัสดุท่ีใชครั้งเดียวแลวท้ิง โดยทางแสนปาลม จะใชอุปกรณท่ีสามารถนำมาใชไดในครั้งถัดไป 

เชนมีการใชผาสีตางๆในการตกแตง การใชตนไมหรือกระถางตนไมเล็กๆ ในการนำมาประดับตกแตง 

 
 

 มีการประชุมแบบออนไลนเพ่ือลดการใชพลังงานและทรัพยากร 

 
แสนปาลม เทรนนิ่ง โฮม สามารถจัดประชุมแบบออนไลนเพ่ือลดการใชพลังงานในการเดินทางมา

ประชุมรวมกันในหองประชุม 


