
 

 

          มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
            งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา 

                                    
                                      
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้เกิดความหลากหลายในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
1.2 เพ่ือให้นักเรียนได้รับประสบการณ์ตรง 
1.3 เพ่ือให้เกิดความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ชุมชนและองค์กรท้องถิ่น  
1.4 เพ่ือให้นักเรียนเกิดความภูมิใจในภูมิปัญญาท้องถิ่นของตนเอง 

 

2. ขอบเขต 
ศึกษาแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3. นิยาม 
     สถานที่หรือบุคคลที่ใช้ในการจัดกิจกรรมจัดการเรียนการสอนเพื่อให้ผู้เรียนผู้เรียนแสวงหาความรู้ให้เกิด 
การเรียนรู้นอก  
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1  ฝ่ายบริหาร  มีหน้าที่ 
 ก าหนดนโยบายและศึกษาแนวทางในการน าภูมิปัญญาไปพัฒนาการเรียนการสอน 
 ก าหนดบุคลากรตามโครงสร้างการบริหารงานฯ 
 บูรณาการการจัดกิจกรรมในแผนการจัดการเรียนรู้พร้อมออกไปสืบค้นแหล่งเรียนรู้ 
 นิเทศการใช้แหล่งภูมิปัญญา จากแผนการจัดการเรียนรู้ 
 พัฒนา/ปรับปรุง ให้เกิดประสิทธิภาพ 

4.2  ผู้รับผิดชอบงานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา  มีหน้าที่ 
 ก าหนดขอบข่ายงานและจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการเพ่ือน าไปบูรณาการในกิจกรรมการเรียนการสอน 
 ด าเนินงานตามแผนงาน 
             ติดตาม การบูรณาการในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 ประเมินผลการท างาน เพ่ือปรับปรุง/พัฒนากิจกรรมการเรียนการสอนให้เกิดคุณภาพ 
 จัดท าบัญชีแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาเพ่ือเผยแพร่ 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนการท างาน 

ขั้นตอนการท างานห้องสมุด 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ก าหนดนโยบาย
และศึกษาแนวทาง
ในการน าภูมิ
ปัญญาไป
พัฒนาการเรียน
การสอน(P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                
            ร 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนและ
                  วิชาการ. 
ก าหนดนโยบายและศึกษา
แนวทางในการน าภูมิปัญญา
ไปพัฒนาการเรียนการสอน 

มี.ค. ขอบข่ายการ
บริหารงานของ
โรงเรียน 

2. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้างฯ (P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                     
วิชาการ 

- คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
รับผิดชอบงาน 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

มี.ค. ค าสั่งโรงเรียน
เรื่องมอบหมาย
การปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครู 

3. บูรณาการการ
จัดกิจกรรมใน
แผนการจัดการ
เรียนรู้พร้อม
ออกไปสืบค้นแหล่ง
เรียนรู้ (D) 

-                 
              
- หัวหน้างานแหล่ง
เรียนรู้และภูมิปัญญา 
- ครูผู้สอน 

- ประชุมชี้แจงคณะครูเพ่ือ
บูรณาการแหล่งเรียนรู้และ
ภูมิปัญญาในกิจกรรมการ
เรียนการสอน 
- จัดท าแผนกิจกรรมการ
เรียนรู้/โครงการ/ปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
- จัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนที่บูรณาการการใช้
แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา 

มี.ค. รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

4. นิเทศ ก ากับ
ติดตาม การบูรณา
การในการจัด
กิจกรรมการเรียน
การสอน (C) 

- หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารวิชาการ 
- หัวหน้างานแหล่ง
เรียนรู้และภูมิปัญญา 

นิเทศ ก ากับ ติดตาม 
การปฏิบัติงาน 

มี.ค. – เม.ย. รายงานผลการ
นิเทศ 

5. ประเมินผลการ
ท างานเพ่ือ
ปรับปรุง/พัฒนา 
(A) 

- หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารวิชาการ 

- ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของคณะครู 

มี.ค. – เม.ย. ผลประเมินผล
การท างานเพ่ือ
ปรับปรุง/พัฒนา 

6. จัดท าบัญชี
แหล่งเรียนรู้และ
ภูมิปัญญาเพ่ือ
เผยแพร่(A) 

- หัวหน้างานแหล่ง
เรียนรู้และภูมิปัญญา 

- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา 

      มี.ค. 
 

สิ้นปี
การศึกษา 

ลายมือชื่อการเข้า
ชมการเผยแพร่ 

 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนงานห้องสมุด 
 

ฝ่ายบริหาร 
    น         น 
              

    น         น 
             / 
หัวหน้างานแหล่ง

เรียนรู้และภูมิปัญญา/
ครูผู้สอน 

นักเรียน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
           
 
 

 
 
 

             ขอบข่ายการ
บริหารงานของโรงเรียน 
 
 
 
ค าสั่งโรงเรียนเรื่อง
มอบหมายการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการคร ู
 
 
 
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
รายงานผลการนเิทศ 
 
 
ผลประเมินผลการ
ท างานเพื่อปรับปรุง/
พัฒนา 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
ลายมือชื่อการเข้าชม
การเผยแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ก าหนดนโยบายและศึกษาแนวทางในการน า
ภูมิปัญญาไปพัฒนาการเรียนการสอน 

บูรณาการการจัดกิจกรรมใน
แผนการจัดการเรียนรู้พร้อม
ออกไปสืบค้นแหล่งเรียนรู ้

ประเมินผลการท างาน
เพื่อปรับปรุง/พัฒนา 

ปรับปรุงและเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

ก าหนดวางตัวบุคลากร 

นิเทศ ก ากับ
ติดตาม การบูรณา

การในการจัด
กิจกรรมการเรียน

การสอน 


