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มีพนัธกิจ สนบัสนนุและสง่เสริมการเรียนการสอน  และการจดักิจกรรมตา่งๆ  
ของโรงเรียนสาธิตจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  ฝ่ายประถม   ให้ด าเนินไปอย่างมี
ประสทิธิภาพ   เพ่ือสนองบทบาทของโรงเรียน และคณะครุศาสตร์  ในการเป็นแหลง่
วิจยั   ทดลอง  ค้นคว้าหาความรู้  เป็นตวัอยา่งทางด้านการจดัการศกึษาแก่ชมุชน  
และวงการศกึษา

หน่วยเทคโนโลยีการศึกษา  



หน้าท่ี
1.บริการสื่อ  

1.1 ยืม-คืนสื่อการเรียนการสอน  ประเภทภาพผนกึ  ภาพวาด  โสตทศันปูกรณ์  การติดต่อ
ประสานงานกบัหน่วยงานอื่น   การให้บริการติดตัง้อปุกรณ์เคร่ืองมือโสตทศันปูกรณ์ในห้องเรียน ห้องประชมุ  
โรงภาพยนตร์ หรือสถานที่อื่นๆตามความต้องการ ให้ค าแนะน าแก่อาจารย์  และนิสิต  ในการใช้โสตทศันปูกรณ์
ในห้องเรียน   

1.2  ผลิตและจดัหาสื่อ  เพื่อใช้ในกิจกรรมการเรียนการสอน  กิจกรรมอ่ืนๆ รวมถึงผลิตสื่อเพ่ือการ
ประชาสมัพนัธ์ของโรงเรียน 

สื่อท่ีบริการผลิตมีหลายประเภท 
- ภาพและเสียง  เช่น  ภาพถ่าย  สไลด์พรีเซนเทชัน่ เทปโทรทศัน์ บนัทกึเสียง
- สื่อประเภทงานกราฟิก  เช่น  วาดภาพประกอบ  แผนภมิูต่างๆ  ป้ายประกาศ  สื่อการสอนท่ีไม่ใช่

สื่ออิเลก็ทรอนิกส์  
- สื่อประเภทคอมพิวเตอร์กราฟิก เช่น ออกแบบและผลิตโปสเตอร์ ป้ายไวนิล ป้ายประกาศ ป้ายอ่ืนๆ 
- จดัท าและดแูลเว็บไซต์ และ facebook โรงเรียน



2.  บริการด้านโทรทศัน์ศกึษา  ให้บริการฉายเทปโทรทศัน์ไปยงัห้องเรียนโดยผา่น
ระบบวงจรปิด       บนัทกึเทปโทรทศัน์จากรายการท่ีออกอากาศทางโทรทศัน์ช่อง
ตา่งๆ  บริการดาวน์โหลดไฟล์คลิปวิดีทศัน์จากเว็บไซต์  เพื่อน ามาใช้ในการเรียน
การสอน และ/หรือกิจกรรมของโรงเรียน ถ่ายท าเทปโทรทศัน์การเรียนการสอน
ของนิสติ และกิจกรรมตา่งๆของโรงเรียน



3.  งานอ่ืนๆ ทัง้งานบริการ  งานผลติ  ซอ่มแซม-ซอ่มบ ารุงสื่อและ
โสตทศันปูกรณ์  งานประสานงาน  งานทะเบียน  งานสารบรรณ  งาน
กรรมการตา่งๆ ตามวาระ  และงานสมาคมผู้ปกครองและครูฯ  ตลอดจนให้
ความร่วมมือแก่ทกุฝ่ายเพ่ือให้การด าเนินงานของโรงเรียนเป็นไปอยา่ง
เรียบร้อย

หน่วยเทคโนโลยีการศึกษา : ชัน้ 7 อาคาร ๕๐ ปี สาธิตจฬุาฯ โทร. 02-218-2751



หน่วยพสัดุ เป็นหน่วยงานหนึง่ของโรงเรียนสาธิตจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ฝ่ายประถม
ท าหน้าท่ีในการรวบรวม เบิก จ่าย วสัดคุรุภณัฑ์ท่ีใช้ในโรงเรียน ด าเนินการในการจดัซือ้
จดัจ้าง คา่จ้างเหมาบริการ ตรวจสอบงบประมาณ จดัท าใบขอซือ้/ ขอจ้างด้วยระบบ CUERP
ตามงบประมาณ และ ท าการรวบรวมและออกเลขทะเบียนส าหรับครุภณัฑ์ให้แล้วเสร็จ

หน่วยพสัด:ุ ชัน้ M อาคาร ๕๐ ปี สาธิตจฬุาฯ

หน่วยพัสดุ



หน่วยผลติเอกสาร เป็นหน่วยที่ให้บริการด้านการพิมพ์ (ข้อสอบ เอกสารประกอบการ
เรียน แบบฝึกหดั ข้อสอบ จดหมายโรงเรียน ฯลฯ) การอดัส าเนาเอกสาร จดัทeรูปเลม่ จดัพิมพ์
ต้นฉบบัข้อสอบ และ กระดาษค าตอบ ในแตล่ะวิชา ให้บริการส าหรับอาจารย์ การสง่เอกสารงาน
ตา่ง ๆ ต้องสง่ลว่งหน้าอยา่งน้อย 2 – 4 สปัดาห์ และกรอกข้อมลูลงในแบบฟอร์ม เพ่ือขอรับบริการ

หน่วยพสัด:ุ ชัน้ 4 อาคาร ๕๐ ปี สาธิตจฬุาฯ

หน่วยผลิตเอกสาร



หน่วยทะเบียน เป็นหน่วยจดัเก็บข้อมลู ประวตัิและเอกสารต่าง ๆ เก่ียวกบันกัเรียน
จดัท าใบรับรองสภาพการเป็นนกัเรียน ใบรับรองผลการเรียน จดัการข้อมลูเก่ียวกบัสถานภาพ
นกัเรียน เช่น การเปลี่ยนช่ือ – นามสกลุ การลาออก การลาพกัการศกึษา การขอกลบัเข้าศกึษา
ตอ่ การออกเลขประจ าตวันกัเรียน การด าเนินการใด ๆ เก่ียวกบัหน่วยทะเบียน จะต้องติดต่อด้วย
ตนเองลว่งหน้าอยา่งน้อย 1 สปัดาห์

หน่วยพสัด:ุ ชัน้ M อาคาร ๕๐ ปี สาธิตจฬุาฯ

หน่วยทะเบียน



หน่วยบคุคลและธุรการ เป็นหน่วยงานที่ท างานเก่ียวกบับคุลากรของโรงเรียน ในเร่ืองการ
รับสมคัรอาจารย์ใหม่ การบรรจแุตง่ตัง้ข้าราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั การลาทกุประเภท
ของข้าราชการ และ พนกังานมหาวิทยาลยั การปรับวฒุิการศกึษา การได้รับแตง่ตัง้ใหเมีต าแหน่ง
ทางวิชาการ การตรวจสอบวนัลา ฯลฯ

หน่วยบคุคลและธุรการ : ชัน้ M อาคาร ๕๐ ปี สาธิตจฬุาฯ

หน่วยบุคคลและธุรการ


