
 4. การผลิตสื่อการเรียนการสอน (งานเทคโนโลยีการศึกษา) (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.004) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การผลิตสื่อการเรียนการสอน  
(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.004 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรยีง 
นายนิธกิร แสนเสนา 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายธนกฤต เสริมชัยรตัน 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายพงศศักดิ์ เศษวสัิย 

นายดลพัฒน วัชราสิน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  

4  
(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถใหบริการผลิตสื่อการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการผลิตสื่อการเรียนการสอน (ไมต่ำกวารอยละ 60) 

ขอบเขตงาน : ใหบริการผลิตสื่อในรูปแบบตางๆ สำหรับการเรียนการสอน 

คำจำกัดความ : 
 

สื่อ หมายถึง สื่อการเรียนการสอน สื่ออิเล็กทรอนิกส สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนการเรียนการสอน สื่อเพื่อการ
ประชาสัมพันธ 
ผลิตสื่อการสอน ดำเนินการจัดเตรียมเครื่องมือหรืออุปกรณ ซอฟตแวรและเทคนิคในการผลิตสื่อ และเลือก
รูปแบบการผลิตใหเหมาะสมกับเนื้อหาสื่อการสอน 
เนื้อหาสื่อการสอน เพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน อาจารยผูสอนจะเปนผูที่วิเคราะหถึงความยากงาย 
ความเหมาะสมของเนื้อหาตอการเรียนรูของผูเรียน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา : รับเรื่อง/จำแนกงาน วิเคราะห และผลิตสื่อ 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดเตรียมอุปกรณ วิเคราะห และผลิตสื่อ  
นักวิชาการคอมพิวเตอร : จัดเตรียมอุปกรณ วิเคราะห และผลิตสื่อ 

เอกสารอางองิ : 1. เนื้อหาสื่อการสอน 
2. คูมอืระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
3. แนวปฏิบัติในการรับและสงเอกสารดวยระบบ e-manage 

แบบฟอรมที่ใช : บันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชบริการ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

ขอความอนุเคราะห งานเทคโนโลยีการศกึษา หองจัดเก็บเอกสาร
ของสำนักฯ 

5 ป เรียงตามวันที่ 

 

 
  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

 

รับหนังสือบันทึกขอความ 1 นาที บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

2. 
 
 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 พิจารณาการใหบริการ 
    ไมได - แจงสาเหตุที่ไมสามารถ
ใหบริการได  
    ได – เจาหนาที่จัดเตรยีมเครื่องมือ
หรืออุปกรณเพื่อใหบรกิารตามวันเวลา
ที่แจงไว 
 
 
 
 
 

ภายใน 
10 นาที 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

3. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ดำเนนิการผลิตสื่อตามขอใชบริการ 
- วิเคราะห/วางแผนการผลติสื่อ 
- เตรียมการผลิตสื่อ 
- ดำเนินการผลิตสื่อตามความตองการ
ของผูใชบริการ 

ตาม
เนื้อหา
ของสื่อ 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

4. 
 

ผูขอใชบริการ  ตรวจสอบสื่อ 
- สง/นำเสนอผลงานใหผูขอใชบริการ
ดำเนินการตรวจสอบ/พิจารณาผลงาน
รวมกับผูใชบริการ 
- กรณไีมผานใหดำเนินการแกไขสื่อ 
 

ตาม
เนื้อหา
ของสื่อ 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

5. 
 

 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 สงมอบสื่อใหผูขอใชบริการ 5 นาท ี บันทึกขอความขอความสงคืน 

6. ผูขอใชบริการ  ผูขอใชบริการประเมินการใหบริการ 10 นาที 
 
 

แบบประเมินความพึงพอใจ 

7. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
เสนอผูบริหาร 

20 นาที สรุปประเมินความพึงพอใจ 

   
 

 
 

   

 

 

 

เริ่มตน 

พิจารณา

ใหบริการ 

รับเรื่อง 

แจงสาเหตุ 
ได 

ไมได 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการผลิตสื่อ 

เตรยีมเครื่องมือ 

ผาน 

ไมผาน 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

ประเมินการใหบริการ 

สงมอบงาน 


