
ล ำดับ ขั้นตอน

1

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น

แบบฟอร์มคู่มือปฏิบัติงำน (Work Instruction : WI)

ชื่องำน/กระบวนงำน  ขั้นตอนกำรเตรียมระบบประชุมออนไลน์
หน่วยงำน  ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร

แหล่งข้อมูลที่ใช้รำยละเอียดต้องด ำเนินงำน

2 ทราบความต้องการ
และรายละเอียดพื้นฐาน
ในการจัดประชุม

รับข้อมูลรายละเอียดการประชุม เช่น วัน 
เวลา หัวข้อประชุม สถานที่จัดประชุม 
และชื่อ เบอร์โทรศัพท์ผู้ประสานงาน

หนังสือขอใช้ระบบประชมุออนไลน์ 
/ ระบบขอใช้การประชุมผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์

3

4 จัดเตรียมอุปกรณ์

5

ทดสอบกำรใช้งำน

7

จุดเริ่มต้น

แก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น

ได้สถานที่ประชุมที่
เหมาะสม

ส ารวจและจัดเตรียมห้องประชมุให้
เหมาะสม ตรวจสอบจุดเชื่อมต่อ
อินเทอร์เน็ตและปลั๊กไฟ

แผนผังห้องประชุม / ตารางการใช้
ห้องประชุม

มีอุปกรณ์พร้อมส าหรับ
ติดต้ังและใช้งาน

จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ กล้อง 
ไมโครโฟน ล าโพง และสายสัญญาณต่างๆ 
ให้ครบถ้วน

รายการตรวจสอบอุปกรณ์และ
ทดสอบระบบ

อุปกรณ์ถูกติดต้ังใน
ต าแหน่งที่พร้อมท างาน

ด าเนินการติดตั้ง เช่ือมต่ออุปกรณ์เข้ากับ
ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตในห้องประชุม

ผังการเชื่อมต่ออุปกรณ์ ผลของการ
ทดสอบระบบ

ผู้เข้าร่วมประชุม
สามารถเข้าสู่ระบบการ
ประชุมได้ถูกต้อง

ส่งข้อมูลลิงก์การประชุม Meeting ID
และ Passcode ให้ผู้ขอใช้ระบบประชุม
ออนไลนเ์ข้าสู่ระบบ

ระบบ E-mail / 
แอปพลิเคชัน Line

ไม่สามารถใช้งานได้

ใช้งานได้

ใช้งานได้

ได้รับแจ้งจำกผู้ขอใช้
ระบบประชุมออนไลน์

ตรวจสอบสถำนที่
ประชุม

ติดตั้งอุปกรณ์ 
ณ สถำนที่ประชุม

แจ้งผู้ขอใช้
ระบบประชุมออนไลน์

6

9

8 จัดเก็บอุปกรณ์

สิ้นสุดงำน

อุปกรณ์ถูกจัดเก็บอยา่ง
ปลอดภัยและห้อง
ประชุมอยู่ในสภาพ
เรียบร้อย

เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ด าเนินการปิด
ระบบ ถอดอุปกรณ์ และจัดเก็บเข้าที่ให้
เรียบร้อย

รายการตรวจสอบอุปกรณ์
หลังใช้งานและความเรียบร้อย



ตรวจสอบเครื่องผู้ใช้

ล ำดับ ขั้นตอน

1

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น

แบบฟอร์มคู่มือปฏิบัติงำน (Work Instruction : WI)

ชื่องำน/กระบวนงำน  ขั้นตอนการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย
หน่วยงำน  ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร

แหล่งข้อมูลที่ใช้รำยละเอียดต้องด ำเนินงำน

2 ทราบรายละเอียด
ปัญหาและข้อมูลสิ่งที่
ต้องแก้ไข

รับแจ้งความประสงค์การขอรับบริการ
ซ่อมจากบุคลากร/หน่วยงาน โดยระบุ
ปัญหา

ระบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์
/ โทรศัพท์

3

4 จัดเตรียมอุปกรณ์

ท ำกำรแก้ไข

6

จุดเริ่มต้น

แจ้งผู้ใช้ด ำเนินกำร
ส่งซ่อม

ทราบสาเหตุที่แท้จริง
และแนวทางการแกไ้ข

เจ้าหน้าที่ลงพื้นที่ตรวจสอบสภาพเครื่องดู
อาการ เพื่อวินิจฉัยสาเหตุของปัญหา
เบื้องต้น

ประวัติการซ่อมบ ารุง / ความรู้ทาง
เทคนิค

มีความพร้อมด้านวสัดุ
อุปกรณ์ก่อนด าเนินการ
ซ่อม

เตรียมเครื่องมือช่าง อะไหล่ส ารอง หรือ
ซอฟต์แวร์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการแก้ไขตาม
อาการที่ตรวจพบ

บัญชีคุมวัสดุคอมพิวเตอร์ / คลัง
อะไหล่ส ารอง

มีหลักฐานการส่งคืน
เครื่องที่ซ่อมเสร็จสิ้น
เป็นลายลักษณ์อักษร

ให้ผู้ใช้บริการตรวจสอบความเรียบร้อย
และลงนามรับรองผลการซ่อมในใบแจ้ง
ซ่อมหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง

แบบฟอร์มรายการแจง้ซ่อม
ครุภัณฑ์หลังซ่อม

ไม่สามารถแก้ไขได้

แก้ไขได้

ได้รับแจ้งจำกผู้ใช้

ผู้ใช้งำนเซ็นเอกสำร
แบบฟอร์ม

7 สิ้นสุดงำน

5
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