
 

 

 ข้อก ำหนดกำรจัดประชุมและนิทรรศกำร 

  หน่วยงำนภำยใน หน่วยงำนภำยนอก 

  และกำรใช้ห้องประชุม สถำนที่ ภำยในอำคำร ส ำนักงำนเทศบำลนครรังสติ 

  ------------------------------------------------ 

กำรเตรียมและใชห้้องประชุม/สถำนที ่
1. จัดเตรียมห้องประชมุ/สถานที่ ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าประชุมหรือผูเ้ข้าร่วมงาน 
2.  ห้องประชุม/สถานที่ ไมม่ีการตกแตง่ดว้ยวัสดุที่ย่อยสลายยาก โดยเฉพำะโฟม หากห้อง 
     ประชมุมีการตกแต่งดว้ยดอกไม้ประดิษฐ์อยู่แลว้จะต้องมกีารท าความสะอาดอยู่เสมอ 

     3.  ผู้เข้าร่วมจะตอ้งปฏบิัตติามมาตรการประหยดัพลังงานและทรัพยากรของสถานที่จดังาน 
 

กำรเตรียมเอกสำรในกำรประชุมและจัดนิทรรศกำร 
1. ใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการสง่ข้อมูลเพื่อเตรียมการประชมุหรือจดันทิรรศการ 
2. ใช้ระบบ Paperless  ในการจดัประชมุหรอืจดันทิรรศการเพ่ือลดการใช้กระดาษภายในส านกังาน 
3. กรณีที่มีความจ าเปน็ต้องใช้เอกสารประกอบการประชมุหรือนิทรรศการจะต้องใช้กระดาษ  รียูส

ในการพิมพ์ หรือหากใชก้ระดาษใหม่จะตอ้งพิมพ์ทั้งสองหน้า 
4.  กรณีมกีารแจกเอกสารประกอบการประชมุหรอืจัดนิทรรศการ (หากจ าเป็น) ให้จัดท ากล่องรับคนื 
     เอกสารไว้ทกุครัง้ หากผูเ้ข้ารว่มการประชมุหรือนิทรรศการไมไ่ดน้ าเอกสารไปใชป้ระโยชนต์่อ 
กำรเตรียมอำหำรและเครื่องด่ืม 
1. อาหารว่าง / อาหารกลางวนั 

-  จดัอาหารว่างและอาหารกลางวนัให้พอดีกับจ านวนผูเ้ข้ารว่ม 
-  งดการใช้บรรจุภัณฑ์ใส่อาหาร หรอืถ้ามีจะต้องเป็นบรรจุภัณฑ์ที่ย่อยสลายได้ 

2. เครื่องดื่ม 
-  งดใช้เครื่องดื่มบรรจุซอง 
-  งดใชแ้ก้วกระดาษ แก้วพลาสติก หลอดพลาสตกิ หรอืภาชนะที่ใชค้รั้งเดียวแลว้ทิง้ 
-  บริการน้ าดืม่จากเหยือกหรือคูลเลอร์แทนการใช้น้ าดื่มที่เป็นขวดพลาสตกิ 
-  ควรใช้ภาชนะทีส่ามารถลา้งท าความสะอาดและน ากลับมาใช้ใหมไ่ด้ 

กำรจัดกำรหลังกำรประชุมและจัดนิทรรศกำร 
1. หนว่ยงานเจ้าของการประชมุหรือจดันทิรรศการ รบัผิดชอบตรวจสอบและจัดเก็บอปุกรณ ์เก็บ

ขยะ เรียบรอ้ยและเปน็ระเบยีบเมื่อเสร็จงาน 
2.  ดูแลและปิดเครือ่งใช้ไฟฟ้าทุกชนดิภายในห้องประชมุหรือสถานที่จัดงานเมื่อเสรจ็งาน         

         
        
 

  


