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งานสื่อการเรียนการสอน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี ้

1. จัดหารวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ เพื่อให้บริการใน
การศึกษา ค้นคว้าของครู นักเรียน นักศึกษาและประชาชนท่ัวไปให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียน
การสอนในสถานศึกษา 

2. อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ครูในการจัดท าส่ือการเรียนการสอน 
3. พัฒนาองค์กรความรู้ให้แก่ครูในการใช้และผลิตสื่อด้านเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางไกล การ

สื่ออิเล็กทรอนิกส ์
4. รับผิดชอบ ดูแลบ ารุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการด้านทัศนูปกรณ์ 

ต่างๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
5. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
6. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
7. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับผิดชอบ 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส ารวจความต้องการใช้สื่อการเรียนการสอนจากครูผู้สอน 

จัดหาข้อมูลสื่อการเรียนการสอนตามที่ครูผู้สอนต้องการ 
เพ่ือน าเสนอ ผู้อ านวยการ 

จัดท าโครงการจัดซื้อ / จัดหา สื่อการเรียนการสอน 

สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

จัดท าขอซื้อขอจ้าง 

จัดท าทะเบียนคุมสื่อ 

ขั้นตอนการท างานในหน้าที่และความรับผิดชอบ 

เผยแพร่สื่อการเรียนการสอนผ่านเว็ปไซต์ 
www.pattayatech.ac.th 


