
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การให้บริการแหล่งเรียนรู้ 
ในสถานศึกษา 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-วก.-4 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  1   ใน  4 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่องการให้บริการแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 

2. ขอบเขต 
 ใช้ครอบคลุมการให้บริการของงานห้องสมุด  งานศูนย์สื่อประสม งานธนาคารโรงเรียน งาน
ห้องเรียนสีเขียว และงานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีและเว็บไซด์โรงเรียน (เฉพาะการให้บริการ
ของห้อง  Resource Center)  

3. นิยาม 
3.1 แหล่งเรียนรู้ หมายถึง แหล่งข้อมูลข่าวสาร ความรู้และประสบการณ์ท้ังหลายท่ีสามารถทํา

ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง จากการได้คิดเอง ปฏิบัติเอง และสร้างความรู้ด้วย
ตนเองตามอัธยาศัยและต่อเนื่อง จนเกิดกระบวนการเรียนรู้ และสุดท้ายก็จะเป็นบุคคลแห่ง
การเรียนรู้ 

3.2 เจ้าหน้าท่ีประจําห้อง หมายถึง บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถเฉพาะด้านซ่ึงโรงเรียนได้
คัดเลือกให้มาปฏิบัติงานให้บริการแหล่งเรียนรู้และอยู่ประจํา ณ ห้องท่ีปฏิบัติงาน 

  
 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 

4.1 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ  มีหน้าท่ี  ประชุมหัวหน้างานท่ีเก่ียวข้อง 
และกํากับ ติดตาม ดูแลการดําเนินงานจัดให้บริการแหล่งการเรียนรู้ในโรงเรียนและ
รายงานผู้อํานวยโรงเรียนเม่ือมีปัญหาเร่งด่วนท่ีต้องการการตัดสินใจ 

4.2 หัวหน้างานท่ีเก่ียวข้อง มีหน้าท่ีประชุมครูท่ีเก่ียวข้อง และ/หรือ เจ้าหน้าท่ีประจําห้อง 
ดําเนินการให้มีการสรุปประเมินผลการดําเนินงาน และจัดทําข้อมูลสารสนเทศ 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 

4.3 ครูท่ีเก่ียวข้อง และ/หรือ เจ้าหน้าท่ีประจําห้องมีหน้าท่ีดําเนินงานจัดให้บริการ           
แหล่งเรียนรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ และกิจกรรม/งานอ่ืน และจัดทํา                
แนวปฏิบัติในการเข้าใช้บริการหรือขอยืมสื่อ 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการประชุมหัวหน้างานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือแจ้ง
นโยบายให้แนวทางการทํางาน และร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานการจัดให้บริการแหล่ง
เรียนรู้ในโรงเรียน ณ ห้องท่ีนัดหมาย ในต้นภาคเรียนท่ี 1 

5.2 หัวหน้างานท่ีเก่ียวข้องประชุมครูท่ีเก่ียวข้อง และ/หรือ เจ้าหน้าท่ีประจําห้อง เพ่ือร่วมกัน
วางแผนการทํางาน นําผลการทํางานในปีท่ีผ่านมาพิจารณาปรับปรุงแก้ไข/พัฒนา และ
มอบหมายงานให้รับผิดชอบ ณ ห้องท่ีนัดหมาย ในต้นภาคเรียนท่ี 1  

5.3 ครูท่ีเก่ียวข้องและ/หรือ เจ้าหน้าท่ีประจําห้องดําเนินงานจัดให้บริการแหล่งเรียนรู้ ใน
โรงเรียน จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียน และกิจกรรม/งานอ่ืน ตามหน้าท่ี
และความรับผิดชอบในคู่มือครูโรงเรียนสงวนหญิง พร้อมจัดทําแนวปฏิบัติในการเข้าใช้
บริการ หรือขอยืมสื่อ และแจ้งให้  ผู้ใช้บริการทราบในคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง
โรงเรียนสงวนหญิง หรือแจ้งโดยวิธีอ่ืน ๆ 

5.4 หัวหน้างานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการให้มีการสรุปประเมินผลการดําเนินการและจัดทําข้อมูล
สารสนเทศเสนอผู้เก่ียวข้องในปลายภาคเรียนท่ี 1 และปลายภาคเรียนท่ี 2 

5.5 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ  กํากับ  ติดตาม ดูแลการดําเนินงาน       
จัดให้บริการแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนของครูท่ีเก่ียวข้องตลอดปีการศึกษา และรายงาน
ผู้อํานวยการโรงเรียนเม่ือมีปัญหาเร่งด่วนท่ีต้องการตัดสินใจ 
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6. เอกสารอ้างอิง 
6.1 คู่มือครูโรงเรียนสงวนหญิง 
6.2 แนวปฏิบัติการเข้าใช้บริการแหล่งเรียนรู้/ขอยืมสื่อของแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
6.3 คู่มือนักเรียนและผู้ปกครองโรงเรียนสงวนหญิง 

7. บันทึก 

รายการ วิธีการ
จัดเก็บ 

เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.1 บันทึกการประชุมของฝ่ายบริหาร  
วิชาการ 

7.2 บันทึกการประชุมงานของศูนย์       
สื่อประสม, งานพัฒนาระบบเครือข่าย
เทคโนโลยีฯ , งานธนาคารโรงเรียน, 
งานห้องสมุด 

7.3 บันทึกข้อมูลผู้เข้าใช้บริการท่ีศูนย์   สื่อ
ประสม, ห้อง  Resource  Center  , 
ธนาคารโรงเรียน, ห้องเรียนสีเขียว, 
งานห้องสมุด 

7.4 เอกสารสรุปรายงานผลการจัด          
กิจกรรมส่งเสริมการศึกษาค้นคว้าด้วย
ตนเองของนักเรียน 

7.5 เอกสารสรุปประเมินผลการดําเนินงาน
และข้อมูลสารสนเทศการจัดให้บริการฯ 

สมุด 
 

สมุด 
 
 
 

แฟ้ม 
 
 
 

แฟ้ม, เล่ม 
 
 

แฟ้ม, เล่ม 

หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้างานท่ีเก่ียวข้อง 
 
 
 

หัวหน้างานท่ีเก่ียวข้อง 
 
 
 

หัวหน้างานท่ีเก่ียวข้อง 
 
 

หัวหน้างานท่ีเก่ียวข้อง 

อย่างน้อย 
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3  ปีการศึกษา 

 
 

อย่างน้อย 
1  ปีการศึกษา 

 
 

อย่างน้อย 
1  ปีการศึกษา 

 
อย่างน้อย 

1  ปีการศึกษา 
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8. เอกสารแนบ 
 ไม่มี 
 
 
 


