
งานสื่อ การเรียนการสอน  

 

นายธีรศักดิ์ ปวงเร่ิม 

หัวหน้างาน งานส่ือการเรียนการสอน 

                                                               
             นายอนุชิต ศิริรัตน์                                                   นายบรรจง หมั่นขีด 

 ผู้ช่วยหัวหน้างานส่ือ  การเรียนการสอน                            ผู้ช่วยหัวหน้างานสื่อ  การเรียนการสอน         

 

                                                        
           นางวรุณยุพา ประสารยา                                               นายศราวุธ เสียงหวาน 

    ผู้ช่วยหัวหน้างานส่ือ  การเรียนการสอน                          ผู้ช่วยหัวหน้างานส่ือ  การเรียนการสอน         
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ฝ่ายวิชาการ 
งานสื่อการเรียนการสอน 

5. งานสื่อการเรียนการสอน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
 5.1 วางแผนจัดหา  จัดท า  การให้บริการส่ือการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ์และพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู้ 
 5.2 จัดหา รวบรวมวัสดุ  ส่ิงพิมพ์  ส่ืออิเล็กทรอนิกส์  ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อให้บริการใน
การศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียนนักศึกษา และประชาชนท่ัวไปให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
 5.3 อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ครูในการจัดท าส่ือการเรียนการสอน 
 5.4 พัฒนาองค์ความรู้ให้แก่ครูในการใช้และผลิตส่ือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  การศึกษาทางไกล  
การใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
 5.5 รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการด้าน
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
 5.6 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 5.7 ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.8 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานสื่อการเรียนการสอน  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

 
 

เร่ิมต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              
                                                ผ่าน 
 
 
 
 
 
                                                   ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
                                                อนุมัติ 
                                                                                                      
                                                        
                                 

 
 
 
 
- รองฯฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 

- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
- เจ้าหน้าท่ีงาสื่อฯ 

 
 
 
 

 
- บันทึกรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 

- โครงการ 
 
 
 
 
 
 

- โครงการฯ 

 
 
 

1. ใบประมาณการ 
2. บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
1. ใบประมาณการ 
2. บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้าง 
(เอกสารการจัดซื้ออื่นๆ) 
1. ใบทะเบียนควบคุม 
2. ใบเบกิ 4สี 

 

 

 

     งานจัดหาสื่อบริการและบ ารุงรักษา 

จัดท าโครงการ 

ประชุมเจ้าหน้าทีแ่บ่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

เสนอผู้อ านวยการขอ
อนุมัติ 

 

จัดซื้อ – จัดจ้าง 

ตรวจสอบประมาณการและท าบันทึก
จัดซื้อจัดจ้าง 

พิจารณาบันทึก
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

เบิกพัสดุและลงทะเบียนควบคุม 

ไม่ผ่าน 
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งานสื่อการเรียนการสอน  

การจัดหาสื่อบริการและบ ารุงรักษา(ต่อ) 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
- เจ้าหน้าท่ีงานสื่อฯ 
 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
 
- หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 

 

 
 
1. ใบยืม/คืนครุภัณฑ์สื่อฯ 
2. ใบซ่อมบ ารุงรักษา 
3. ใบขอใช้ห้องประชุมและ
อุปกรณ์ 
 
- แบบฟอร์มการตรวจสอบ 
 
 
 
- รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

 

สิ้นสุด 

ด าเนินการให้บริการงานสื่อ 

ตรวจสอบผล 
การด าเนินงาน 

 

รายงานผู้อ านวยการ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานสื่อการเรียนการสอน  งานจัดหาสื่อบริการและบ ารุงรักษา 
 

 
 1. หัวหน้างานส่ือการเรียนการสอน บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการส่ือการเรียนการสอน เพื่อจัดท า
โครงการพัฒนางานส่ือการเรียนการสอน 
 2ประชุมคณะกรรมการงานส่ือการเรียนการสอน เพื่อแบ่งงานและมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

3.จัดท าโครงการฯ เพื่อเสนอขออนุมัติโครงการเพื่อบรรจุเข้าในแผนปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
  4.หัวหน้างานส่ือการเรียนการสอน บันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการ 

       - จัดท าใบประมาณราคา 
          - บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้าง 

     5 .หัวหน้างานพัสดุด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
6. หัวหน้างานส่ือการเรียนการสอนจัดท าใบเบิกส่ีสี และลงทะเบียนคุมวัสดุ 

  7.หัวหน้างานส่ือการเรียนการสอนบันทึกการให้บริการเบิก ยืม คืน วัสดุ-ครุภัณฑ์ 
      8.จัดท าแบบฟอร์มการให้บริการ 
      9 .รวบรวมสรุปผลการด าเนินงานทุกภาคเรียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


