
งานโสตทัศนูปกรณ์  
 
ความรับผิดชอบ 
       งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ฝ่ายบริหารท่ัวไป เป็นหน่วยงานสนับสนุนกิจกรรมการเรียนการสอน
และ กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  โดยรับผิดชอบในการจัดหาและให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ รวมท้ัง
การ ให้บริการ การอ านวยความสะดวกและการปรับปรุงห้องเรียนประจ าห้องประชุม ประชาสัมพันธ์
เสียงตามสาย  น าอุปกรณ์เคร่ืองมือเทคโนโลยีในด้านต่าง ๆ มาใช้ประกอบกิจกรรมการจัดกิจกรรม
เสริม เพ่ือให้กระบวนการเรียนรู้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ดังนั้น งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ จึงต้อง
พัฒนา ศักยภาพในด้านต่าง ๆ ท้ังบุคลากร อุปกรณ์ เทคโนโลยี และการให้บริการ ให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุด เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการ และการพัฒนาของโรงเรียน 
 
รายละเอียดของงาน 
 

1. รับผิดชอบงานต่างๆ  ในการบรกิารโสตทัศนูปกรณ์ หรือ โสตทัศน์ศึกษาของโรงเรียน งาน    
    บริการ เคร่ืองเสียง งานบริการเครื่องฉายวีดีทัศน์  งานเคร่ืองมือและงานซ่อมบ ารุงอุปกรณ์   
    โสตทัศนูปกรณ์ 
2. ส ารวจความต้องการในการใช้ทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
3. ขออนุมัติจัดซื้อ จัดหา โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
4. จัดการบริการและสนับสนุน การประชุม อบรม  สัมมนา และการแสดงนิทรรศการในโอกาส 
     ต่าง ๆ  ของโรงเรียน และหน่วยงานอื่นท่ีขอความช่วยเหลือจากโรงเรียน 
5. จัดบริการอุปกรณ์ เคร่ืองมือ เสียงตามสาย ภายในโรงเรียน 
6. ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์ ในการประชาสัมพันธ์ภายในโรงเรียน 
7. จัดการดูแลรักษาและปรับซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ เครื่องมือสื่อสารของโรงเรียน เช่น ระบบเสียง 
      ตามสาย เครื่องขยายเสียง ไมค์  เครื่องฉายโปรเจ๊กเตอร์ 
8. รับผิดชอบกรประเมินผลการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ศึกษาวิเคราะห์ อุปสรรค ปัญหา  
      ของงาน หรือ กิจกรรม เสนอแนะแนวทางแก้ไข ปรับปรุงพัฒนาระบบงาน 
9. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้ห้องโสตฯและโสตทัศนูปกรณ์ พร้อมท้ังสรุป 
      รายงานการให้รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าทุกภาคเรียน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมายจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 
 



ตารางการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์ (ประชุมเรือนขวัญ) ปี พ.ศ.2563 

ล าดับ
ที ่

วัน/เดือน 
ปี 

 

เวลา 
 

กิจกรรมที่ด าเนินการ 
ผู้ที่ขอใช้/ 

ผู้ด าเนินงาน 
หมาย
เหตุ 

1 30 ม.ค.63 15.00 - 16.00 น. ประชุมครูที่ปรึกษา เรื่องระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

อ.นพรัตน์  พ่วงบุ
ใหญ ่

 

2 5 ก.พ.63 9.30 - 12.00 น. ประชุมศิษย์เก่า  เรื่องการจัดงาน B.P. Run 
2020 for Library 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

3 6 ก.พ.63 8.00 – 16.00 น. เปิดโลกวิชาการ วิชาการ รร. บาง
กระทุ่มพิทยาคม 

 

4 7 ก.พ.63 13.00 – 16.00 น. กิจกรรมส่งเสริมพระพุทธศาสนา เนื่องในวัน
มาฆบูชา 

กลุ่มสาระสังคม
ศึกษา 

 

5 11 ก.พ.63 13.00 – 16.00 น. อมรมอัคคีภัย รร. ร่วมกับ ปภ.  
6 17 ก.พ.63 8.30 – 16.00 น. ติว O-Net ม.6 วิชาการ รร. บาง

กระทุ่มพิทยาคม 
 

7 24 ก.พ.63 9.30 – 15.00 น. ประชุมศิษย์เก่า  เรื่องการจัดงาน B.P. Run 
2020 for Library 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

8 24 ก.พ.63 14.40 -16.00 น. จัดท าแผนปฏิบัติการปีการศึกษา 2563 และ
จัดท า SAR 2562 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

9 16 มี.ค.63 8.30 – 12.00 น. รับการนิเทศติดตาม จาก สพม.39  รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

10 13 พ.ค.63 8.30 – 16.00 น. อบรมเชิงปฏิบัติการการออกแบบแผนการ
จัดการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียนใน
สถานะการโรคระบาด(COVID-19) 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

11 25 พ.ค.63 8.30 – 12.00 น. ประชุมฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มสาระ รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

12 28 พ.ค.63 8.30 – 12.00 น. ศน.สพม.39 นิเทศติดตาม รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

13 2 มิ.ย.63 14.40 - 16.00 น. ประชุมครู ครั้งที่ 1/2563 รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

14 11 มิ.ย.63 14.40 - 16.00 น. ประชุมครู  วิชาการฯ รร.บาง
กระทุ่มพิทยาคม 

 

15 3 ก.ค.63 13.00 – 15.00 น. ผู้ปกครอง กยศ.รายเก่า ประชุมค้ าประกัน
นักเรียน 

แนะแนว รร. บาง
กระทุ่มพิทยาคม 

 



16 21 ก.ค.63 13.00 – 16.00 น. ประชุมศิษย์เก่า  เรื่องการจัดงาน B.P. Run 
2020 for Library 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

17 22–24 
 ก.ค.63 

8.30 – 16.00 น. อบรมลูกเสือ,เนตรนารี ต้านภัยยาเสพติด รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

18 28 ก.ค.63 8.30 – 10.00 น. พิธีถวายสัตย์ปฏิญาณส าหรับข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ในสังกัด 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

ตารางการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์ (ประชุมเรือนขวัญ) ปี พ.ศ.2563 

ล าดับ
ที ่

วัน/เดือน 
ปี 

 

เวลา 
 

กิจกรรมที่ด าเนินการ 
ผู้ที่ขอใช้/ 

ผู้ด าเนินงาน 
หมาย
เหตุ 

19 30 ก.ค.63 13.00 – 16.00 น. ประชุมครู เพื่อซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
สถานะการโรคระบาด(COVID-19) 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

20 7 ส.ค.63 13.00 – 16.00 น. ประชุมคณะครูและศิษย์เก่า  เรื่องการจัดงาน 
B.P. Run 2020 for Library 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

21 8 ส.ค.63 8.30 – 16.00 น. นักเรียนกลุ่ม EP. เข้าค่ายภาษาอังกฤษ กลุ่มสาระ
ภาษาอังกฤษ 

 

22 10 ส.ค.63 8.30 – 16.00 น. รับการนิเทศติดตาม จาก สพม.39 พร้อม
คณะครู(ภาคบ่าย) 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

23 11 ส.ค.63 15.00 - 16.00 น. ประชุมคณะครู เรื่องการจัดงาน B.P. Run 
2020 for Library 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

24 13 ส.ค.63 14.40 - 16.00 น. ประชุมครู ครั้งที่ 2/2563 รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

25 14 ส.ค.63 14.40 - 16.00 น. ประชุมครู ประเมินคุณธรรมและความโปรงใส 
ITA 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

26 15 ส.ค.63 8.30 – 16.00 น. นักเรียนกลุ่ม EP. เข้าค่ายภาษาอังกฤษ กลุ่มสาระ
ภาษาอังกฤษ 

 

27 20 ส.ค.63 8.00 – 08.40 น. ฝ่ายปกครองประชุมคัดกรองนักเรียน/ระบบ
ดูแลนักเรียน 

อ.เตือนใจ/อ.
นพรัตน์ 

 

28 22 ส.ค.63 8.30 – 16.00 น. นักเรียนกลุ่ม EP. เข้าค่ายภาษาอังกฤษ กลุ่มสาระ
ภาษาอังกฤษ 

 

29 28 ส.ค.63 8.30 – 16.00 น. ตรวจคัดกรองนักเรียน ตรวจหาสารเสพติด ฝ่ายปกครอง  
รร. บางกระทุ่ม

พิทยาคม 

 

30 1 ก.ย.63 8.30 – 12.00 น. ประชุมหัวหน้าหน่วยงานราชการ 8.30 – 16.00 น.  



31 3 ก.ย.63 15.00 - 16.00 น. ประชุมคณะครู เรื่องการจัดงาน B.P. Run 
2020 for Library 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

32 4 ก.ย.63 09.00 - 12.00 น. ประชุมคณะครูผู้เกี่ยวข้องและศิษย์เก่า เรื่อง
การจัดงาน B.P. Run 2020 for Library 

รร. บางกระทุ่ม
พิทยาคม 

 

33  
 

    

34  
 

    

35  
 

    

 


