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หลักการและเหตุผล 
         ส ำนักส่งเสริมสุขภำพ มีห้องประชุมที่มีควำมจุของผู้เข้ำประชุมได้ถึง70 ท่ำน ภำยในกรมอนำมัย ทุก
หน่วยงำนสำมำรถมำขอใช้ห้องประชุม ของส ำนักส่งเสริมสุขภำพได้ มีอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวก เช่น ไมค์ 
/2 ที่นั่งสำมำรถแบ่งกันสนทนำได้ในกำรประชุม  จอมอนิเตอร์ เครื่องฉำยสไลด์ และไมค์ลอย2ตัว ห้องประชุม
จัดเป็น4แถว ประธำนกำรประชุมนั่งตรงกลำงห้อง กำรเดินเข้ำ/ออก มีควำมสะดวก มีเก้ำอ้ีของผู้สังเกตกำรณ์ 
10ตัว  มีห้องจัดเตรียมอำหำรแยกเป็นสัดส่วน มีห้องควบคุมเสียงสำมำรถบันทึกเสียงในห้องประชุมได้ตลอด
กำรประชุม 

วัตถุประสงค์ 
          เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้กับเจ้ำหน้ำที่ของส ำนักส่งเสริมฯ และหน่วยงำนอ่ืนๆภำยในกรมอนำมัย 
และผู้เข้ำร่วมประชุมกลุ่มงำนต่ำงๆหรือนอกกรมอนำมัย 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

 ติดต่อจองห้องประชุมภำยในส ำนักสำมำรถโทรศัพท์ประสำนเรื่องวันเวลำก่อนได้ 
 จองทำงระบบ /เขียนใบจอง แจ้งวันเวลำ ให้ทรำบ 
 จัดท ำรำยละเอียด หัวข้อกำรประชุมที่บอร์ด หน้ำห้องประชุม 
 จัดเรียงตัวหนังสือ หัวข้อกำรประชุมติดบอร์ดภำยในห้องประชุม 
 ปรับ จัด โต๊ะ เก้ำอ้ี ให้อยู่ในสภำพ   เรียบร้อยพร้อมใช้งำน 
 ดูแลควำมสะอำด ทั้งก่อนและหลัง  ประชุม 
 หลังเสร็จสิ้นกำรประชุม จัดท ำห้องประชุมให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย จัดเก็บตัวหนังสือ ขึ้นหัวข้อกำร

ประชุม ในครั้งต่อไป 

สรุปข้อเสนอแนะ 
        กำรใช้งำนห้องประชุมส ำนักส่งเสริมสุขภำพทุกท่ำน ทุกหน่วยงำน ภำยในและ ภำยนอกกรมอนำมัย 
สำมำรถมำขอใช้บริกำรได้ แต่ขอให้ทุกท่ำนช่วยกันดูแล ทรัพย์สินของทำงรำชกำร เปรียบเสมือนว่ำ เป็น
ทรัพย์สินของท่ำน เพ่ือให้ผู้ใช้รุ่นต่อๆไปสำมำรถใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และอำยุกำรใช้งำนที่นำน
ขึ้น ส ำนักส่งเสริมสุขภำพ  


