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คู่มือ  

กำรรับจองห้องประชุม และ กำรใช้บริกำรห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ฝึกอบรมที่ 3 (ชะอ ำ) 

กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธ์ุพืช 
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บทน ำ 

  ด้วยปัจจุบันศูนย์ฝึกอบรมที่ 3 (ชะอ ำ) มีห้องประชุมที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ จ ำนวน 2 ห้องที่ใช้
ส ำหรับให้บริกำรหน่วยงำนภำยในกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ดังนั้น เพ่ือให้กำรขอใช้ห้องประชุมของ
ศูนย์ฝึกอบรมที่ 3 (ชะอ ำ) เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และ ลดควำมเสียหำยที่จะเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทำงรำชกำร     
และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ขอใช้ห้องประชุม  ศูนย์ฝึกอบรมที่ 3 (ชะอ ำ) จึงได้จัดท ำคู่มือกำรรับจองห้องประชุม 
และกำรใช้บริกำรห้องประชุมซึ่งในคู่มือจะประกอบด้วย ชื่อ/รูปแบบห้องประชุม/อุปกรณ์ประจ ำห้องประชุม           
ข้อปฏิบัติกำรใช้ห้องประชุม และข้อห้ำมในกำรใช้ห้องปะชุม เพ่ือใช้เป็นคู่มือส ำหรับผู้ขอใช้ห้องประชุมต่อไป 
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สำรบัญ 

 

หน้ำ 

บทน ำ                                                                                                        

สำรบัญ                     

อ ำนำจหน้ำที่            1 

วิสัยทัศน ์            1 

พันธกิจ            1 

ยุทธศำสตร์หน่วยงำน           1 

วัตถุประสงค ์            2 

ชื่อห้อง/รูปแบบห้องประชุม/อุปกรณ์ประจ ำห้องประชุม       2 

กำรจองและวิธีปฏิบตัิกำรใช้ห้องประชุม         3 

ภำคผนวก 
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อ ำนำจหน้ำที่ 

ศูนย์ฝึกอบรมที่ 3 (ชะอ ำ) เป็นหน่วยงำนที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภำค สังกัดส่วนฝึกอบรม  ส ำนักบริหำรงำนกลำง 
กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช มีภำรกิจและควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1. ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร
ของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ตำมแผนฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ประจ ำปีงบประมำณ 

2. เป็นแหล่งสำรสนเทศและเครือข่ำยด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ตลอดจนเป็นศูนย์ประสำน
ควำมร่วมมือ และแหล่งวิทยำกำรด้ำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมระดับภูมิภำค 

3. เป็นเครือข่ำยกำรบริหำรจัดกำรพ้ืนที่อนุรักษ์ทำงทะเลและชำยฝั่ง 
4. ให้บริกำรแก่หน่วยงำนรำชกำร หน่วยงำนเอกชนและบุคคลภำยนอกทั่วไปด้ำนสถำนที่ 

 

วิสัยทัศน ์
เป็นศูนย์กลำงกำรเรียนรู้และพัฒนำเส้นทำงสำยงำนอำชีพ (Career Path) ของบุคลำกรที่โดดเด่น เพ่ือกำร

บริหำรจัดกำรพื้นที่อนุรักษ์ให้เกิดกำรพัฒนำที่ยั่งยืน 

 

พันธกิจ 
 1. ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และจริยธรรม เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรพ้ืนที่
อนุรักษ ์
 2. ให้ควำมรู้แก่เยำวชน นักเรียน นักศึกษำ และภำคส่วนที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับกำรอนุรักษ์ทรัพยำกรในพ้ืนที่
อนุรักษ ์
 3. เสริมสร้ำงเครือข่ำย (Network) เพ่ือให้เกิดกำรมีส่วนร่วมในกำรบริหำรจัดกำรพื้นที่อนุรักษ์ 
อย่ำงเป็นระบบ 
 4. ให้กำรฝึกอบรมเพ่ือพัฒนำเส้นทำงสำยงำนอำชีพ (Career Path) แก่บุคลำกรที่ เกี่ยวข้องให้มี
ควำมก้ำวหน้ำในงำนอำชีพและขวัญก ำลังใจในกำรท ำงำน 
 

ยุทธศำสตร์หน่วยงำน  
 ประเด็นยุทธศำสตร์กำรบริหำรจัดกำรของศูนย์ฝึกอบรมที่ 3 (ชะอ ำ)  
  ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 1 กำรพัฒนำโครงสร้ำงพ้ืนฐำน 
  ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 2 เพ่ิมสมรรถนะบุคลำกรของศูนย์ฝึกอบรม 
  ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 3 พัฒนำแหล่งเรียนรู้และสร้ำงเครือข่ำยวิทยำกร 
  ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 4 พัฒนำกำรฝึกอบรมด้ำนกำรอนุรักษ์ทรัพยำกรธรรมชำติ 
  ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 5 เพ่ิมสมรรถนะกำรป้องกันภัยพิบัติในพ้ืนที่อนุรักษ์ 
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วัตถุประสงค ์

1. เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ขอใช้ห้องประชุม 
2. เพ่ือป้องกันกำรเสียหำยที่จะเกิดข้ึนกับทรัพย์สินของทำงรำชกำร 

 

ชื่อห้อง/รูปแบบห้องประชุม/อุปกรณ์ประจ ำห้องประชุม 

 
ชื่อห้อง 

 

 
รูปแบบห้อง 

 
อุปกรณ์ประจ ำห้อง 

 
รูปแบบกำรใช้ 

 
 

ห้องประชุมพริบพรี 
 

1.แบบ Classroom                                     
(90 คน) 
2. แบบตัวยู (50คน) 
3. แบบห้องโล่ง 
(100 คน) 

1. ชุดไมโครโฟน 
2. จอโปรเจคเตอร์ 
3. เครื่องฉำยโปรเจคเตอร์ 
4. ชุดเครื่องเสียง 
5. เครื่องโน๊ตบุ๊ค 
6. โพเดี้ยม 2 ตัว 
7. แอร์ 6 เครื่อง 

- ใช้ส ำหรับประชุมทั่วไป
อบรม/สัมมนำ 

 
 

ห้องประชุมเขำย้อย 
 

1. แบบ Classroom                                        
(40 คน) 
2. แบบตัวยู (30คน) 
3. แบบห้องโล่ง 
(50 คน) 

1. ชุดไมโครโฟน 
2. จอโปรเจคเตอร์ 
3. เครื่องฉำยโปรเจคเตอร์ 
4. ชุดเครื่องเสียง 
5. เครื่องโน๊ตบุ๊ค 
6. โพเดี้ยม 2 ตัว 
7. แอร ์4 เครื่อง  

- ใช้ส ำหรับประชุมทั่วไป
อบรม/สัมมนำ 
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กำรจองและวิธีปฏิบตัิกำรใช้ห้องประชุม 

1. หน่วยงำนผู้จองห้องประชุมสำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดของอัตรำค่ำบริกำร  และรำยละเอียดอ่ืนๆ 
ของกำรจองห้องประชุมที่ได้ www.center3chaam.com หรือติดต่อสอบถำม                    
หมำยเลข 032-471317 

2. กำรขอใช้ห้องประชุมต้องท ำเป็นหนังสือรำชกำรเพ่ือขอจองห้องประชุม โดยด ำเนินกำรจองล่วงหน้ำอย่ำง
น้อย 7 วัน ท ำกำร 

3. หน่วยงำนผู้จองห้องประชุม จะต้องแจ้งรำยละเอียดกำรใช้ห้องประชุม เช่น ต้องกำรรูปแบบห้องประชุม
แบบไหน/คนที่ใช้ห้องประชุมกี่คน/ใช้วันเวลำไหน เป็นต้น 

4. หน่วยงำนผู้จองห้องประชุมต้องรับผิดชอบค่ำล่วงเวลำของเจ้ำหน้ำที่ ในกรณีที่ขอให้นอกเวลำรำชกำร 
5. กรณีท่ีหน่วยงำนจองห้องประชุม ขอทดสอบระบบต่ำงๆในห้องประชุมก่อนวันที่ใช้งำนจริง ต้องทดสอบ

ในวันท ำกำรของรำชกำร ไม่อนุญำตให้ทดสอบในวันหยุดรำชกำร  
เนื่องจำกวันหยุดรำชกำรจะไม่อนุญำตให้เปิดเครื่องปรับอำกำศ (เพ่ือเป็นกำรลดพลังงำนและค่ำไฟฟ้ำ) 

6. กำรเปิดระบบปรับอำกำศจะเปิดก่อนกำรประชุม/อบรม/สัมมนำ ประมำณ 30 นำที 
7. เมื่อเลิกใช้ห้องประชุมเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องประชุมจะท ำกำรปิดระบบเครื่องเสียง ระบบฉำยภำพระบบ

ปรับอำกำศ จะคงเหลือระบบไฟไว้เพ่ือให้หน่วยงำนที่ใช้ห้องประชุมเก็บอุปกรณ์ต่ำงๆให้เรียบร้อย 
8. หลังจำกกำรประชุมเสร็จ เจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องประชุมจะท ำกำรตรวจสอบสภำพของห้องประชุม 

อุปกรณ์ต่ำงๆ ภำยในห้องประชุม หำกพบข้อบกพร่อง ช ำรุด จำกกำรใช้งำนในระหว่ำงกำรประชุม    
ศูนย์ฝึกอบรมที่ 3 (ชะอ ำ) จะแจ้งให้ผู้จองห้องประชุมรับทรำบ เพื่อรับผิดชอบควำมเสียหำยที่เกิดขึ้น
ตำมควำมเหมำะสม 

9. เวลำกำรใช้ห้องประชุม เวลำ 08.00 น. – 16.30 น. 

 

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องประชุม 

- นำยวชิระ  เชิงชม 
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ภำคผนวก 
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วิธีกำรเข้ำดูรำยละเอียดห้องประชุมทำง Website ศูนย์ฝึกอบรมที ่3 (ชะอ ำ) 
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หนังสือตัวอย่ำงขอใช้หอ้งประชุม 
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ห้องประชุมพริบพร ี
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ห้องประชุมพริบพร ี
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ห้องประชุมพริบพร ี
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ห้องประชุมเขำย้อย 

 

 


