
 

 

ระบบการบริหารจัดการ งานประชุมวิชาการของคณะฯ  

1. วัตถุประสงค์ของระบบ 

เพื่อสนับสนุนและบริหารจดัการงานประชุมวิชาการของคณะฯ ในดา้นระบบคอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์ ให้มีการเตรียมความพร้อม 

ติดตั้ง ทดสอบ และจดัเก็บอุปกรณ์ได้อย่างถูกต้องครบถ้วนและตรงตามเวลาที่กำหนด 

2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลมุการประสานงานกับหน่วยจัดกิจกรรมวิชาการและภาควิชา การจัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนปูกรณ์ การตดิตั้งและ

ทดสอบระบบในงานประชุมวิชาการ ไปจนถึงการจดัเก็บและตรวจเช็คอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานหลังเสรจ็กิจกรรม 

3. ตัวชี้วัดที่สำคัญ 

• จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมตดิตั้ง 100% 

• ติดตั้งระบบเสร็จภายในเวลาที่กำหนดและทดสอบระบบได้ 100% 

4. รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

• ขั้นตอนท่ี 1 ติดต่อประสานงาน : รับเรื่องและประสานงานกับหน่วยจัดกิจกรรมวิชาการและภาควิชา เพื่อพูดคุยรายละเอียดความ

ต้องการ 

• ขั้นตอนท่ี 2 จัดเตรียมอุปกรณ์ : จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมก่อนการตดิตั้งระบบจริง 

• ขั้นตอนท่ี 3 ติดตั้งและทดสอบ : ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์และระบบโสตทัศนูปกรณต์ามเวลาที่กำหนด พร้อมทดสอบระบบให้

พร้อมใช้งาน 

• ขั้นตอนท่ี 4 จัดเก็บและตรวจเช็ค : จัดเก็บอุปกรณ์หลังใช้งาน พร้อมตรวจเช็คอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานครั้งต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. แผนภาพขั้นตอนการทำงาน (Workflow Flowchart) 

เริ่มต้น (Start) 

▼ 

ติดต่อประสานงานกับหน่วยจัดกิจกรรมวิชาการและภาควิชา 

▼ 

จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ ์

▼ 

ติดตั้งและทดสอบระบบตามเวลาที่กำหนด 

▼ 

จัดเก็บและตรวจเช็คอุปกรณ์หลังใช้งาน 

▼ 

สิ้นสุด (End) 

 

6. สรุปกรอบเวลาการปฏิบัติงานและระยะเวลาดำเนินงานมาตรฐาน (SLA) 

ขั้นตอน กิจกรรม ระยะเวลามาตรฐาน (SLA) 

ติดต่อประสานงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยจัดกิจกรรม
และภาควิชา 

ตามกำหนดการของงานประชุมวิชาการ 

จัดเตรียมอุปกรณ ์ จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโสตฯ ให้
พร้อมก่อนติดตั้ง 

เตรียมพร้อมติดตั้ง 100% ก่อนวันงาน 

ติดตั้งและทดสอบ ติดตั้งและทดสอบระบบให้พร้อมใช้งาน เสร็จภายในเวลาที่กำหนด ทดสอบได้ 
100% 

จัดเก็บและตรวจเช็ค จัดเก็บและตรวจเช็คอุปกรณ์หลังใช้งาน 
เพื่อเช็คสภาพใช้งานครั้งต่อไป 

ตรวจสอบเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 100% 

 

 

 

 




