
คู่มือการปฏิบั ติงาน
นางสาวภัทราภรณ์  ชิตรั ตถา

เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน

กลุ่มส่งเสริมการจั ดการศึกษา
สำนักงานเขตพื้นที่การศกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

 ซ. งานการส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา
และภูมิปัญญาท้องถิ่น
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร          :    งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู ้ 

ส่ิงแวดล้อมทาง การศึกษาและ 
ภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
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1. ชื่องาน  
       งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมใหม้ีการใช้แหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดลอ้มทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นในการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจและจัดทําทะเบียนแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา 
ท้องถิ่น 

3.2 ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา 
ท้องถิ่นให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

3.3 ประสานใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
3.4 ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการ 

ศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
3.5 ติดตาม ประเมินผลการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  

และภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเน่ือง 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 แหล่งเรียนรู้  หมายถึง แหลง่ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ และประสบการณ์ที่ส่งเสริมให้
ผู้เรียนใฝ่เรียนรู้ 

4.2 ภูมิปัญญาท้องถิ่น หมายถึง ความรู้ของชาวบ้านในท้องถิ่น ซึ่งได้มาจากประสบการณ์ 
4.3 สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา หมายถึง การศึกษาที่เก่ียวกับความสัมพันธ์ระหว่างมนุษย์กับ

สิ่งแวดล้อม ทัง้ที่เป็นธรรมชาติและมนุษย์สร้างขึ้น 
 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 สํารวจจัดทําทะเบียนแหล่งการเรียนรู้สิง่แวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5.2 จัดทําเอกสารสรุปแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดลอ้มทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5.3 ดําเนินการประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่  
5.4 ติดตาม ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ 
5.5 สรุปและรายงานผล 



 

199 
 

 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
 7.1 แบบสํารวจข้อมูลแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 7.2 แบบฟอร์มติดตามแหล่งเรียนรู้ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 นโยบายการส่งเสริม สนับสนุนแหล่งเรยีนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม                             
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

สํารวจ/จัดทําทะเบียนแหล่ง
เรียนรู้ฯ 

จัดทําเอกสารสรุป

ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประสานการใช้ประโยชน์ 

สรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน           งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้สถานศึกษามีการใช้แหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจและจัดทําเบียนแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อม
ทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่นโดยประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม มีทะเบียนแหล่งเรียนรู้ / ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําเอกสารสรุป แหล่งการเรียนรู้ฯ และเผยแพร่ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประสานการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ฯ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตามและประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ กุมภาพันธ์ ของปี
ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 

 

สํารวจและจัดทําทะเบียนฯ 

จัดทําเอกสารแหล่งเรียนรู้ฯ 

ประสานการใช้ประโยชน์ 

สรุปและรายงานผล 

ติดตาม  ประเมินผล 


