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คํานํา 
 
 คูมือการปฏิบัติงาน แผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ จัดทําข้ึนเพ่ือ
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของแผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ ของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดยไดทําการวิเคราะหหนาท่ีตามระเบียบการปฏิบัติงานราชการของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2552 เพ่ือทําการวิเคราะหงานในหนาท่ี ซ่ึงมีหนาท่ี
ปฏิบัติงาน 13 ขอ ในแตละไดวิเคราะหงานท่ีเก่ียวของ และจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานพรอมท้ัง
คําอธิบายการปฏิบัติงานไวสําหรับเปนแนวทางการปฏิบัติของบุคลากรภายในแผนกวิชา 
 ผูจัดทําจึงหวังท่ีจะใหคูมือเลมนี้ใหประโยชนตอผูปฏิบัติงานของแผนกวิชาเปนอยางมาก หาก
มีขอผิดพลาด หรือบกพรองอยางไร ก็ขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย 
 
 

แผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
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ระเบียบบริหารสถานศึกษา งานสื่อการเรียนการสอน 
 

1) วางแผนจัดหา จัดทํา การใหบริการ สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ และพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู 

2) จัดหา รวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ สื่ออิเล็กทรอนิกส สื่อโสตทัศนูปกรณ ตาง ๆ เพ่ือใหบริการใน
การศึกษาคนควาของครู นักเรียน นักศึกษาและประชาชนท่ัวไปใหสอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 

3) อํานวยความสะดวกและใหบริการแกครูในการจัดทําสื่อการเรียนการสอน 
4) พัฒนาองคความรูใหแกครูในการใชและผลิตสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางไกล การ

ใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
5) รับผิดชอบ ดูแลบํารุงรักษา วัสดุอุปกรณใหอยูในสภาพพรอมใชงานและใหบริการดาน

โสตทัศนูปกรณตาง ๆ การใชหองโสตทัศนศึกษา 
6) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
7) ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
8) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แผนภูมิวิเคราะหหนาท่ี งานสื่อการเรียนการสอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานส่ือ            

การเรียน
การสอน 

 

1. วางแผนจัดหา จัดทํา การใหบริการ 

สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ และ

พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการ

เรียนรู 

2. จัดหา รวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ สื่อ
อิเล็กทรอนิกส สื่อโสตทัศนูปกรณ ตาง ๆ 
เพ่ือใหบริการในการศึกษาคนควาของครู 
นักเรียน นักศึกษาและประชาชนท่ัวไปให
สอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอน
ในสถานศึกษาการวัดผลประเมินผลและ
การวิจัยในแผนกวิชาใหเปนไปตาม
หลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ 

 
 

3. อํานวยความสะดวกและใหบริการแก

ครูในการจัดทําสื่อการเรียนการสอน 

1.1 จัดหาสื่อการเรียนการสอน
โสตทัศนูปกรณ 
 

1.2 จัดทําสื่อการเรียนการสอน
โสตทัศนูปกรณ 
 

2.1 จัดหา รวบรวมวัสดุ สื่อสิง่พิมพ สื่อ
อิเล็กทรอนิกส สื่อโสตทัศนูปกรณ ตาง ๆ  

2.2 ใหบริการในการศึกษาคนควาของครู 
นักเรียน นักศึกษาและประชาชนท่ัวไป 

3.1 อํานวยความสะดวกและใหบริการแก
ครูในการจัดทําสื่อการเรียนการสอน 

1.3 การใหบริการ สื่อการเรียนการสอน
โสตทัศนูปกรณ 

1.4 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการ
เรียนรู 

 
 



แผนภูมิวิเคราะหหนาท่ี งานสื่อการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. พัฒนาองคความรูใหแกครูในการใช
และผลิตสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
การศึกษาทางไกล การใชสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 

5. รับผิดชอบ ดูแลบํารุงรักษา วัสดุอุปกรณ

ใหอยูในสภาพพรอมใชงานและใหบริการ

ดานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ การใชหองโสต

ทัศนศึกษา 

 
งานส่ือ            

การเรียน

การสอน 

4.1 พัฒนาองคความรูใหแกครูในการใช 
สื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษา
ทางไกล การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
 

4.2 พัฒนาองคความรูใหแกครูในการผลิต
สื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษา
ทางไกล การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 

5.1 ดูแลบํารุงรักษา วัสดุอุปกรณใหอยูใน
สภาพพรอมใชงาน 

5.2 ใหบริการดานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ 
การใชหองโสตทัศนศึกษา 

7. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

6. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอ

โครงการและรายงานการปฏิบัติงาน

ตามลําดับข้ัน 

6.1 จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอ
โครงการ และรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 

7.1 ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

8.1 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
ตามคําสั่ง 

8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 



การวิเคราะหหนาท่ี 
 

ตําแหนงงาน : งานสื่อการเรียนการสอน     โดย หัวหนางานสื่อการเรียนการสอน 
 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 

1.วางแผนการจัดหา จัดทํา สื่อการ
เรียนการสอน โสตทัศนูปกรณและ
พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.1 เพ่ือวางแผน จัดหา จัดทํา 
บริการสื่อการเรียนการสอน
โสตทัศนูปกรณ 
1.2 เพ่ือพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศการเรียนรู 

1) งานจัดหาสื่อการเรียนการสอน
โสตทัศนูปกรณ 
2) งานจัดทําสื่อการเรียนการสอน
โสตทัศนูปกรณ 
3) งานการใหบริการ สื่อการเรียน
การสอนโสตทัศนปูกรณ 
4) งานพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศการเรียนรู 

2. จัดหา รวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ  
สื่ออิเล็กทรอนิกสสื่อโสตทัศนูปกรณ
ตาง ๆ เพ่ือใหบริการในการศึกษา
คนควาของครูนักเรียนนักศึกษาและ
ประชาชนท่ัวไปใหสอดคลองกับ
หลักสูตรการเรียนการสอนใสถาน
ศึกษา 

2.1 เพ่ือจัดหา รวบรวมวัสดุ สื่อ
สิ่งพิมพ  สื่ออิเล็กทรอนิกสสื่อ
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ 
2.2 เพ่ือใหบริการในการศึกษา
คนควาของครูนักเรียนนักศึกษาและ
ประชาชนท่ัวไปใหสอดคลองกับ
หลักสูตรการเรียนการสอนใสถาน
ศึกษา 

1) งานจัดหา รวบรวมวัสดุ สื่อ
สิ่งพิมพ  สื่ออิเล็กทรอนิกสสื่อ
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ 
2) งานใหบริการในการศึกษาคนควา
ของครูนกัเรียนนักศึกษาและ
ประชาชนท่ัวไป 

3. อํานวยความสะดวกและ
ใหบริการ แกครูในการจัดทําสื่อการ
เรียนการสอน 

3.1 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหครู
จัดทํา สื่อการเรียนการสอน 

1) งานอํานวยความสะดวกและ
ใหบริการแกครูในการจัดทําสื่อ             
การเรียนการสอน 

4. พัฒนาองคความรูแกครูในการใช
และผลิตสื่อดานเทคโนโลยี
สารสนเทศการศึกษาทางการไกล 
การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 

4.1 เพ่ือพัฒนาองคความรูแกครูใน
การใชสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
การศึกษาทางการไกล การใชสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 
4.2 เพ่ือพัฒนาองคความรูแกครูใน
การผลิตสื่อดานเทคโนโลยี
สารสนเทศการศึกษาทางการไกล 
การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 

1) งานพัฒนาองคความรูแกครูใน
การใชสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
การศึกษาทางการไกล การใชสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 
2) งานพัฒนาองคความรูแกครูใน
การผลิตสื่อดานเทคโนโลยี
สารสนเทศการศึกษาทางการไกล 
การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 

5. รับผิดชอบ ดูแลบํารุงรักษาวัสดุ
อุปกรณ ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
และใหบริการดานโสตทัศนูปกรณ
ตางๆ การใชหองโสตทัศนศึกษา 

5.1 เพ่ือรับผิดชอบ ดูแลบํารุงรักษา
วัสดุอุปกรณ ใหอยูในสภาพพรอมใช
งาน 
5.2 เพ่ือใหบริการดาน
โสตทัศนูปกรณตางๆ การใชหองโสต
ทัศนศึกษา 

1) งานดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ 
ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
2) งานใหบริการดานโสตทัศนูปกรณ
ตางๆ การใชหองโสตทัศนศึกษา 

 
 



 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 

6. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอ
โครงการและรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 

6.1 เพ่ือจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน
และรายงานการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 
 

1) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอ
โครงการ และรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

7. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ 
มอบหมาย 

7.1 เพ่ือดูแล บํารุงรักษาและ
รับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษา
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1) ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

8.1 เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมายอยางเต็ม
ความสามารถ  
 

1) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

 

 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี    1) วางแผนจัดหา จัดทํา การใหบริการ สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู 
งาน   1) งานจัดหาสื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ 
 2) งานจัดทําสื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ 

3) งานการใหบริการ สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ 
วัตถุประสงค  1. เพ่ือวางแผน จัดหา จัดทํา บริการสื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. จัดทําโครงการจัดหา จัดทํา 
การใหบริการ สื่อการเรียน
การสอนโสตทัศนปูกรณ 
 
 
 
 
 
 
2. เสนออนุมัติโครงการและ            
ขออนุญาตดําเนินโครงการ 
 

- เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
   1.1 หลักการและเหตุผล 
   1.2 วัตถุประสงค 
   1.3 เปาหมาย 
   1.4 วิธีการดําเนินการ 
   1.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   1.8 การติดตามและประเมินผล 
1. พิมพบันทึกขอความขออนุมัติโครงการและขออนุญาตดําเนิน
โครงการ ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    1.1 วันท่ี 
    1.2 เรื่อง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ท่ีมาของเรื่อง 
    1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 

กันยายน – ตุลาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

กันยายน – ตุลาคม 
 

แบบฟอรมเขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 



 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

     1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2. แนบโครงการท่ีขออนุมัติและขออนุญาตดําเนินโครงการพรอม
แบบบันทึกขอความ 
 

  

3. ดําเนินโครงการจัดหา 
จัดทําสื่อการเรียนการสอน
และโสตทัศนูปกรณ 

โครงการจัดหาสื่อการเรียนการสอนและโสตทัศนูปกรณ 
  1. สํารวจความตองการของแผนกวิชาในการใชสื่อประเภทตาง ๆ 
  2. แผนกวิชาบันทึกขอความตามความตองการสื่อประเภทตาง ๆ 
  3. ดําเนินการจัดซ้ือสื่อประเภทตาง ๆ ตามท่ีแผนกวิชายื่นความ
ประสงค 
  4. ทําบัญชีสื่อประเภทตาง ๆ และใหแผนกวิชานําไปใชในการ
จัดการเรียนการสอน 
โครงการจัดทําสื่อการเรียนการสอนและโสตทัศนูปกรณ 
  1. ประชุมชี้แจงครูผูสอนในการจัดทําสื่อการเรียนการสอน
ประเภทตาง ๆ 
  2. จัดทําบัญชี รายการใชสื่อในการเรียนการสอนของครูผูสอนใน
แตละรายวิชา 

  

4. บริการสื่อการเรียนการ
สอนและโสตทัศนูปกรณ 

1. จัดทําแบบฟอรมในการขอใชบริการสื่อประเภทตาง ๆ 
2. ครูผูสอนกรอกแบบฟอรมเพ่ือขอใชสื่อประเภทตาง ๆ 
3. งานสื่อการเรียนการสอนรวบรวมขอมูลในการใชสื่อประเภท
ตางๆ 
4. รายงานผลการใชบริการสื่อประเภทตาง ๆ และโสตทัศนูปกรณ
ประจาํภาคเรียน และปการศึกษา 

  

 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี    1) วางแผนจัดหา จัดทํา การใหบริการ สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู 
งาน   งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู  
วัตถุประสงค  เพ่ือพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. ประชุม วางแผนในการ
พัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศการเรียนรู 
 
 
 
 
 
 
 
2. ออกแบบระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศการ
เรียนรู 
3. พัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศการเรียนรู 
4. นําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศการเรียนรูไป
ประยุกตใช 
 
 

1. บันทึกขอความเชิญประชุมครูผูสอนทุกคนเพ่ือพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู ตามแบบฟอรมบันทึกความ ดังนี้ 
   1.1.วันท่ี 
  1.2. เรื่อง 
  1.3. เสนอผูบังคับบัญชาท่ีรับผิดชอบตามสายงาน 
  1.4. ท่ีมาของเรื่องท่ีขอเชิญประชุม 
  1.5. ประเด็นท่ีขอประชุม 
  1.6. ลงนามโดยผูรับผิดชอบ 
  1.7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
  1.8. เสนอเพ่ือขออนุญาตประชุม 
1. รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวกับสื่อการเรียนการสอนประเภทตาง ๆ  
2. ออกแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู 
1. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู ตามท่ีออกแบบไว 
 
1. ประชุมครูผูชี้แจงการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู 
2. นําไปใหครูผูสอนใชในการจัดการเรียนการสอน 
3. ครูผูสอนสรุปขอมูลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู 
4. เก็บรวบรวมขอมูลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู 
 

พฤษภาคม แบบฟอรมบันทึกขอความ 



 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

5. สรุปและรายงานผลการใช
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการ
เรียนรู 

1. พิมพบันทึกรายงานผลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการ
เรียนรู 
2. เสนอรายงานผลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรูไป
ยังผูบริหาร 
3. เก็บรวบรวมเพ่ือใชสําหรับเปนขอมูลอางอิง 

  

 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี   2. จัดหา รวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ  สื่ออิเล็กทรอนิกสสื่อโสตทัศนูปกรณตาง ๆ เพ่ือใหบริการในการศึกษาคนควาของครูนักเรียนนักศึกษาและประชาชน
ท่ัวไปใหสอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอนใสถานศึกษา 
งาน   1) งานจัดหา รวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ  สื่ออิเล็กทรอนิกสสื่อโสตทัศนูปกรณตาง ๆ 
วัตถุประสงค  เพ่ือจัดหา รวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ  สื่ออิเล็กทรอนิกสสื่อโสตทัศนูปกรณตาง ๆ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. จัดทําโครงการจัดหา จัดทํา 
การใหบริการ สื่อการเรียนการ
สอนโสตทัศนูปกรณ 
 
 
 
 
 
 
2. เสนออนุมัติโครงการและ            
ขออนุญาตดําเนินโครงการ 
 

- เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
   1.1 หลักการและเหตุผล 
   1.2 วัตถุประสงค 
   1.3 เปาหมาย 
   1.4 วิธีการดําเนินการ 
   1.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   1.8 การติดตามและประเมินผล 
1. พิมพบันทึกขอความขออนุมัติโครงการและขออนุญาตดําเนิน
โครงการ ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    1.1 วันท่ี 
    1.2 เรื่อง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ท่ีมาของเรื่อง 
    1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 

กันยายน – ตุลาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

กันยายน – ตุลาคม 
 

แบบฟอรมเขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 



 

     1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2. แนบโครงการท่ีขออนุมัติและขออนุญาตดําเนินโครงการพรอม
แบบบันทึกขอความ 
 

  

3. ดําเนินโครงการจัดหา จัดทํา
สื่อการเรียนการสอนและ
โสตทัศนูปกรณ 

โครงการจัดหาสื่อการเรียนการสอนและโสตทัศนูปกรณ 
    1. สํารวจความตองการของแผนกวิชาในการใชสื่อประเภทตาง ๆ 
    2. แผนกวิชาบันทึกขอความตามความตองการสื่อประเภทตาง ๆ 
    3. ดําเนินการจัดซ้ือสื่อประเภทตาง ๆ ตามท่ีแผนกวิชายื่นความ
ประสงค 
    4. ทําบัญชีสื่อประเภทตาง ๆ และใหแผนกวิชานําไปใชในการ
จัดการเรียนการสอน 
โครงการจัดทําสื่อการเรียนการสอนและโสตทัศนูปกรณ 
    1. ประชุมชี้แจงครูผูสอนในการจัดทําสื่อการเรียนการสอน
ประเภทตาง ๆ 
    2. จัดทําบัญชี รายการใชสื่อในการเรียนการสอนของครูผูสอนใน
แตละรายวิชา 

  

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี   2. จัดหา รวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ  สื่ออิเล็กทรอนิกสสื่อโสตทัศนูปกรณตาง ๆ เพ่ือใหบริการในการศึกษาคนควาของครูนักเรียนนักศึกษาและประชาชน
ท่ัวไปใหสอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอนใสถานศึกษา 
งาน   2) งานใหบริการในการศึกษาคนควาของครูนักเรียนนักศึกษาและประชาชนท่ัวไป 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบริการในการศึกษาคนควาของครูนักเรียนนักศึกษาและประชาชนท่ัวไป 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. บริการสื่อการเรียนการสอน
และโสตทัศนูปกรณ 

1. จัดทําแบบฟอรมในการขอใชบริการสื่อประเภทตาง ๆ 
2. ครูผูสอนกรอกแบบฟอรมเพ่ือขอใชสื่อประเภทตาง ๆ 
3. งานสื่อการเรียนการสอนรวบรวมขอมูลในการใชสื่อประเภทตางๆ 
4. รายงานผลการใชบริการสื่อประเภทตาง ๆ และโสตทัศนูปกรณ
ประจาํภาคเรียน และปการศึกษา 
 

ตลอดปการศึกษา - แบบฟอรมขอรับบริการจาก
งานสื่อการเรียนการสอน 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  3. อํานวยความสะดวกและใหบริการ แกครูในการจัดทําสื่อการเรียนการสอน 
งาน   1) งานอํานวยความสะดวกและใหบริการแกครูในการจัดทําสื่อการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหครูจัดทํา สื่อการเรียนการสอน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. สํารวจความตองการจัดทํา
สื่อการเรียนการสอนของครูทุก
คน ทุกแผนกวิชา 
 
 
2. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณเพ่ือ
จัดทําสื่อการเรียนการสอน 
 
 
3. ดําเนินการจัดทําสื่อการเรียน
การสอน 
 
4. รายงานผลการจัดทําและใช
สื่อการเรียนการสอน 
 
5. จัดทําบัญชีรวบรวมสื่อการ
เรียนการสอน 

1. จัดทําบันทึกขอความเพ่ือสํารวจความตองการจัดทําสื่อการเรียน
การสอนของครูในรายวิชาท่ีสอน 
2. เสนอบันทึกขอความผานผูบริหารสถานศึกษาเพ่ือแจงครูผูสอน 
3. แจงเวียนครูผูสอนเพ่ือบันทึกรายงานสื่อการเรียนการสอนท่ี
ตองการจัดทํา 
1. จัดทําบัญชีรายการวัสดุ อุปกรณท่ีจําเปนตองใชในการจัดทําสื่อ
การเรียนการสอน 
2. บันทึกขอความเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ อุปกรณในการจัดทําสื่อ
การเรียนการสอน 
1. ครูผูสอนจัดทําสื่อการเรียนการสอนในรายวิชา และประเภทท่ี
ตองการจัดทํา 
2. นําสื่อการเรียนการสอนประยุกตใชในการจัดการเรียนการสอน 
1. ครูผูสอนและแผนกวิชารายงานการจัดทําสื่อการเรียนการสอน 
2. ครูผูสอนและแผนกวิชารายงานการใชสื่อการเรียนการสอนใน
รายวิชาท่ีสอน 
1. จัดทําบัญชีรวบรวมสื่อการเรียนการสอน แยกตามประเภทสื่อการ
เรียนการสอน 
 

พฤษภาคม – มิถุนายน แบบฟอรมสํารวจความตองการ
จัดทําสื่อการเรียนการสอนของ
คร ู
แบบฟอรมบันทึกขอความ 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  4. พัฒนาองคความรูแกครูในการใชและผลิตสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางการไกล การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
งาน   1) งานพัฒนาองคความรูแกครูในการใชสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางการไกล การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
 2) งานพัฒนาองคความรูแกครูในการผลิตสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางการไกล การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
วัตถุประสงค   4.1 เพ่ือพัฒนาองคความรูแกครูในการใชสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางการไกล การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
  4.2 เพ่ือพัฒนาองคความรูแกครูในการผลิตสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางการไกล การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. จัดทําโครงการเพ่ือพัฒนา
องคความรูแกครูในการใชและ
ผลิตสื่อดานเทคโนโลยี
สารสนเทศการศึกษาทางการ
ไกล การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
2. เสนออนุมัติโครงการและ            
ขออนุญาตดําเนินโครงการ 
 

- เขียนโครงการ ซ่ึงประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
   1.1 หลักการและเหตุผล 
   1.2 วัตถุประสงค 
   1.3 เปาหมาย 
   1.4 วิธีการดําเนินการ 
   1.5 งบประมาณในการดําเนินการ 
   1.6 ผลผลิตท่ีคาดวาจะไดรับ 
   1.7 ผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน 
   1.8 การติดตามและประเมินผล 
1. พิมพบันทึกขอความขออนุมัติโครงการและขออนุญาตดําเนิน
โครงการ ตามแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    1.1 วันท่ี 
    1.2 เรื่อง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ท่ีมาของเรื่อง 
    1.5 ประเด็นท่ีขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 

กันยายน – ตุลาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

กันยายน – ตุลาคม 
 

แบบฟอรมเขียนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

     1.8 เสนอเพ่ือขออนุญาต 
2. แนบโครงการท่ีขออนุมัติและขออนุญาตดําเนินโครงการพรอม
แบบบันทึกขอความ 

  

3. ดําเนินการพัฒนาองคความรู
ใหกับครูในการใชและผลิตสื่อ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
การศึกษาทางการไกล การใช
สื่ออิเล็กทรอนิกส 

1. จัดเตรียมสถานท่ีเพ่ืออบรมพัฒนาองคความรูใหกับครูในการใช
และผลิตสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางการไกล การใช
สื่ออิเล็กทรอนิกส 
2. แจงครูผูสอนทุกคนทราบ 
3. เชิญครูผูสอนทุกคนเขารวมอบรมพัฒนาองคความรูใหกับครูใน
การใชและผลิตสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางการไกล 
การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
4. ดําเนินการอบรมพัฒนาองคความรูใหกับครูในการใชและผลิตสื่อ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางการไกล การใชสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 
5. ครูผูสอนรายงานการอบรมพัฒนาองคความรูใหกับครูในการใช
และผลิตสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางการไกล การใช
สื่ออิเล็กทรอนิกส 

  

4. สรุปผลและรายงานผลการ
อบรมพัฒนาองคความรูใหกับ
ครูในการใชและผลิตสื่อดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษา
ทางการไกล การใชสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 

1. รวบรวมขอมูล และเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดในการอบรมพัฒนา
องคความรูใหกับครูในการใชและผลิตสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
การศึกษาทางการไกล การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส เพ่ือสรุปและ
รายงานผล 
2. บันทึกรายงานการสรุปผลและรายงานผลการอบรมพัฒนาองค
ความรูใหกับครูในการใชและผลิตสื่อดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
การศึกษาทางการไกล การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 

  



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี  5. รับผิดชอบ ดูแลบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน และใหบริการดานโสตทัศนูปกรณตางๆ การใชหองโสตทัศนศึกษา 
งาน   1) งานดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือรับผิดชอบ ดูแลบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. จัดทําบัญชีควบคุม ดูแล
บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ ดาน
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ และสื่อ
การเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 
2. สรุปขอมูลเพ่ือรายงานสภาพ
การใชวัสดุอุปกรณ ดาน
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ และสื่อ
การเรียนการสอน 
3. บันทึกซอมแซมวัสดุอุปกรณ
ดานโสตทัศนูปกรณตางๆ 
 

1. จัดทําแบบฟอรมควบคุม ดูแลบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ ดาน
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ และสื่อการเรียนการสอน ซ่ึงมีรายละเอียด
ตอไปนี้ 
      1.1 รหสัวัสดุอุปกรณ และสื่อการเรียนการสอน 
      1.2 ชื่อวัสดุอุปกรณ และสื่อการเรียนการสอน 
      1.3 ประเภทวัสดุอุปกรณ และสื่อการเรียนการสอน 
      1.4 วันท่ีผลิต (กรณีสื่อการเรียนการสอน) 
      1.5 ชื่อผูผลิต (กรณีสื่อการเรียนการสอน) 
      1.6 ประวัติการใชวัสดุอุปกรณ และสื่อการเรียนการสอน ลง
วันท่ี เวลา และผูใช วัตถุประสงคการใช 
1. จัดทําสรุปขอมูลวัสดุอุปกรณ ดานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ และสื่อ
การเรียนการสอน 
2. รายงานสภาพวัสดุอุปกรณ ดานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ และสื่อ
การเรียนการสอน 
3. บันทึกขอความเพ่ือขออนุมัติซอมแซมวัสดุอุปกรณดาน
โสตทัศนูปกรณตางๆ 

ตลอดปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมบัญชีควบคุม ดูแล
บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ ดาน
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ และสื่อ
การเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมการสรุปและรายงาน 
 
 
 
บันทึกขอความ 
รายการวัสดุอุปกรณดาน
โสตทัศนูปกรณตางๆ ท่ีตองการ
ซอมแซม 
 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หนาท่ี   5. รับผิดชอบ ดูแลบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน และใหบริการดานโสตทัศนูปกรณตางๆ การใชหองโสตทัศนศึกษา 
งาน   2) งานใหบริการดานโสตทัศนูปกรณตางๆ การใชหองโสตทัศนศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหบริการดานโสตทัศนูปกรณตางๆ การใชหองโสตทัศนศึกษา 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง 

1. บริการสื่อการเรียนการสอน
และโสตทัศนูปกรณ 

1. จัดทําแบบฟอรมในการขอใชบริการสื่อประเภทตาง ๆ 
2. ครูผูสอนกรอกแบบฟอรมเพ่ือขอใชสื่อประเภทตาง ๆ 
3. งานสื่อการเรียนการสอนรวบรวมขอมูลในการใชสื่อประเภทตางๆ 
4. รายงานผลการใชบริการสื่อประเภทตาง ๆ และโสตทัศนูปกรณ
ประจาํภาคเรียน และปการศึกษา 
 

ตลอดปการศึกษา - แบบฟอรมขอรับบริการจาก
งานสื่อการเรียนการสอน 



คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี จัดทําปฏิทินการการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน   
งาน ปฏิทินการปฏิบัติงานสื่อการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค   เพ่ือจัดทําปฏิทินการการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. กําหนดปฏิทินการปฏิบตังิาน
สื่อการเรียนการสอน 
 
 
 
2. บันทึกขอความแจงใหครูผูสอน
ทราบปฏิทินปฏิบัติงานของงาน
สื่อการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดแบบฟอรมปฏิทนิการปฏิบัตงิานสื่อการเรียนการสอนในแตละ
ภาคเรียน 
 
 
 
 
- พิมพบันทึกขอความขออนุญาตแจงใหครูผูสอนทราบปฏิทิน
ปฏิบัติงานของงานสื่อการเรียนการสอน ตามแบบบนัทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสาํคัญดงันี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
 

พฤษภาคม 
 
 
 
 

พฤษภาคม 

แบบฟอรมปฏิทินการปฏิบัตงิานสื่อ
การเรียนการสอนของแตละภาค
เรียน 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 
 
 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
3. รายงานการปฏิบัติงานของงาน
สื่อการเรียนการสอน 
 

- พิมพบันทึกขอความขอรายงานการปฏิบัตงิานของงานสื่อการเรียน
การสอน ตามแบบบนัทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดงันี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 

พฤษภาคม แบบฟอรมบันทึกขอความ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย  
งาน จัดทําระบบการดูแล รักษา ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 
วัตถุประสงค   เพ่ือดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. ตรวจสอบวสัดุอุปกรณครุภัณฑ
ของงานสื่อการเรียนการสอน 
 
2. ออกทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณและ
ทรัพยสินของงานสื่อการเรียนการ
สอน 
 
3. บันทึกขอความรายงานทรัพยสิน
เสนอตอผูอํานวยการ 
 

- ตรวจสอบวัสดุอุปกรณครุภัณฑของงานสื่อการเรียนการสอน 
 
 
1. พิมพแบบฟอรมทะเบียนคุมวสัดุอุปกรณและครุภัณฑ 
2. บันทึกรายการวัสดุอุปกรณและครุภัณฑลงในทะเบียนคุม 
 
 
- พิมพบันทึกขอความขอรายงานทรัพยสนิ ตามแบบบันทึก
ขอความประกอบดวยสาระสาํคัญดังนี ้
    1.1 วันที่  
    1.2 เร่ือง 
    1.3 คําข้ึนตน ใชคําวา “เรียน” 
    1.4 ที่มาของเร่ือง 
    1.5 ประเด็นที่ขออนุญาต 
    1.6 ลงนามและตําแหนงผูรับผิดชอบ 
    1.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในที่งานสารบรรณ 
    1.8 เสนอเพื่อขออนุญาต 
 
 

ตลอดปการศึกษา 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา 

- 
 
 
 
แบบฟอรมทะเบียนคุมวัสดุ
อุปกรณและครุภัณฑ 
 
 
แบบฟอรมบันทึกขอความ 

 



 

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค   เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ เอกสารท่ีเก่ียวของ/อางอิง 
1. ปฏิบัติตามคําสั่งของวิทยาลัย ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามคําสั่งของวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 

ตลอดปการศึกษา - 
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