
นายอนุชิต  พรหมกระแส ตําแหนงพนักงานธุรการ ส 3 
หองประชุมสํานัก ฯ งานสารบรรณและการเจาหนาท่ี กลุมอํานวยการ สํานักสงเสริมสุขภาพ 

 
 สํานักสงเสริมสุขภาพเปนหนวยงานวิชาการทีใ่หความรูดานสงเสริมสุขภาพทุกกลุมวัย ตลอด
ระยะเวลาที่ผานไดมีจัดประชุมทั้งภายในสํานัก ฯ และภายนอกสาํนัก โดยมีหองประชุมสํานัก ฯ อยูที่อาคาร 7 
ชั้น 3 และจัดทําสื่อ / การนําเสนอผลงานวิชาการโดยใช Microsoft PowerPoint แกผูเขารวมประชุม 
เหตุผล 
 เพื่อใหการจดัประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยไมเกิดปญหาในการใชหองประชุมสํานัก ฯ 
 1. รับใบจองหองประชุมสํานัก ฯ ผานเครือขายอนิทราเน็ต (intranet) ทั้งหนวยงานภายในและ
ภายนอกกรมอนามัย  
 2. ใหบรกิารระบบเสียง ระบบแสง ระบบภาพ ระบบอินเตอรเน็ต  (Internet) ภายในหอง
ประชุมสํานัก ฯ 
 3. จัดทําปายชื่อเรื่องการประชุม / สัมมนา และวันที่ / เดือน / พ.ศ.  
 4. บริการถายภาพการประชุม / สัมมนา ทั้งภาพน่ิงและภาพเคลื่อนไหว เพื่อใชทาํสรุปรายงาน
การประชุม  (One page summary)  
 5. ตรวจเช็ค / ซอม / บํารุงรกัษา อุปกรณโสตทศันูปกรณภายในหองประชุมใหพรอมใช
ตลอดเวลา 
 6. อํานวยความสะดวกในการใชเครื่องเสียง และสื่อตาง ๆ แกผูเขารวมประชุม 
 7. แนะนํา ใหคําปรกึษา แกเจาหนาที่ที่จะใชเครือ่งโสตทัศนูปกรณ เพื่อไมใหเกิดการชํารดุ 
เสียหาย 
 8. เปด - ปด ระบบไฟฟา ระบบเครื่องปรับอากาศ กอนการประชุมจะเริ่ม ประมาณ 30 นาที
เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายประหยัดพลังงานของกรมอนามัยอยางสูงสุด 
 9. จัดทําผลงานวิชาการโดยใช Microsoft PowerPoint แกผูบริหารภายในหนวยงาน และนอก
หนวยงาน 
ปญหา / อุปสรรค 
 1) การยกเลิกการจองหองประชุม ฯ ผูจองไมแจงใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบดูแลทราบลวงหนา
กลุมงานตาง ๆ ภายในสาํนัก และหนวยงานภายนอกที่จะขอใหหองประชุม ฯ ในวันเดียวกันเสียสทิธิ์ในการใช
หองประชุม ๒) เจาหนาที่ควบคุมการเปด - ปดหองประชุมจะเปดระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบ
โสตทัศนูปกรณ กอนการประชุม 30 นาทีกอนเวลาประชุม  แตผูจองไมแจงใหทราบ ทาํใหสํานักสงเสริม
สุขภาพไมสามารถปฏิบัติตามนโยบายประหยัดพลงังานของกรมอนามัยได ๓) เจาหนาที่โสตทัศนูปกรณของ
กลุมงาน / หนวยงานที่ขอใชหองประชุม จะเปด - ปดระบบไฟฟา ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบ
โสตทัศนูปกรณภายในหองประชุมสํานัก ฯ โดยภาระการณ  ไมแจงเจาหนาที่โสตทัศนูปกรณที่ควบคุมหอง
ประชุมทราบ ทาํใหระบบตาง ๆ ภายในหองประชุมเกิดขัดของระหวางการประชุม และทําใหเกิดตดิขัด 
เสียหายกับระบบ ฯ ภายในหองประชุม ตองนํางบประมาณสํานัก ฯ มาซอมแซมหองประชุม ทั้ง ๆ ที่ควรจะ
นํางบประมาณสวนน้ีไปใชใหเกิดประโยชนแกสํานัก ฯ มากยิ่งข้ึน 
แนวทางแกไข 
 เจาหนาที่ควบคุมหองประชุมไดทําปายติดบริเวณเครื่องโสตทัศนูปกรณ และไดพิมพในเอกสาร
จองหองประชุมแลว (แตเจาหนาที่โสต ฯ ของกลุมงานตาง ๆ ไมเห็นความสําคัญ ไมอาน)  


