
 

 

          มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
            งานการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 

                                    
                                      
 
1. วัตถุประสงค์ 

       เพ่ือสนองนโยบายเรียนฟรี 15 ปีอย่างมีคุณภาพ ในการจัดหาหนังสือ แบบเรียนเพ่ือพัฒนา
กิจกรรมการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 

2. ขอบเขต 
 หนังสือหรือแบบเรียนที่สอดคล้องกับหลักสูตรของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีเนื้อหารสระตรงกับความ
ต้องการของครูผู้สอน จากทุกส านักพิมพ์ตามบัญชีสื่อก าหนดการเรียนรู้ที่กระทรวงศึกษาธิการอนุญาตเพ่ือ 
ให ้                    ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
  
3. นิยาม     
       หนังสือหรือแบบเรียนที่ใช้ในกิจกรรมการเรียนการสอนตรงตามหลักสูตร และมาตรฐานการเรียนรู้
ของกลุ่มสาระ      
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ฝ่ายบริหาร  มีหน้าที่ 
 ศึกษาตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนตามบัญชีที่ ศธ.อนุญาต 
 ก าหนดวางตัวบุคลากรตามโครงสร้างฯ โดยแต่งตั้งคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 

       4.2     น                     คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะท างานวิชาการ มีหน้าที่ 
      ตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนตามบัญชีที่ ศธ.อนุญาต  
 พิจารณาคัดเลือกหนังสือ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา 
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษารายชื่อ 
หนังสือเรียนตาม
บัญชีที ่ศธ.อนุญาต 
(P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                
             ร 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนและ
                  วิชา
การศึกษา รายชื่อหนังสือ
เรียนตามบัญชีที่ ศธ. 
อนุญาต 

มี.ค. 
 

 

หนังสือสั่งการ
จากต้นสังกัด 

2. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้างฯ  
โดยแต่งตั้งคณะ 
กรรมการภาคี 4 
ฝ่าย (P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                 
      วิชาการ 

- คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงาน 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

มี.ค.                 
 อ      
              
 อ        
      และค าสั่ง
แต่งตั้งกรรมการ
ภาคี 4 ฝ่าย 

3. ส ารวจความ
ต้องการใช้หนังสือ 
(D) 

               
        
                 

- ประชุมชี้แจง 
-ออกแบบส ารวจความ
ต้องการใช้หนังสือ
แบบเรียน 

มี.ค. แบบส ารวจ 

4. คณะกรรมการ
ภาคี 4 ฝ่าย
พิจารณาคัดเลือก 
หนังสือ 
(D) 

                     
        
                 
- ภาคี 4 ฝ่าย 

- พิจารณาคัดเลือกหนังสือ
เรียนตามบัญชีรายชื่อ ศธ. 
อนุญาต 

เม.ย. บันทึกการประชุม 

5. จัดซื้อหนังสือ 
(D) 

- พัสดุ การเงิน 
 

- พัสดุ – การเงิน จัดซื้อ
หนังสือตามระเบียบการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

เม.ย. แบบเสนอ
ประกวดราคา
จัดซื้อหนังสือ
เรียนของวัสดุ 

6. จัดท าบัญชี 
ควบคุม 
          
           C) 

กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 
หัวหน้าสาระ 
พัสดุ 

- จัดท าบัญชีคุมรายการ
หนังสือ เพ่ือแจกให้
นักเรียนไปใช้ในกิจกรรม
การเรียนรู้ 

พ.ค. – การเงิน 

7. ปรับปรุงพัฒนา
             A) 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการ 
 

                    ใช้
หนังสือเรียนเพ่ือน ามา 
             ในการ
ปฏิบัติ       อ   
                      

ต.ค.และ มี.ค.           
ปฏิบัติงาน 

 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนงานขั้นตอนการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
 

ฝ่ายบริหาร 
    น         น 
              

ภาคี 4 ฝ่าย/ 
    น            

        น/พัสดุ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

   หนังสือสั่งการ
จากต้นสังกัด 

     
     
 

    
 

    
    ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

    
     
     

     
              แบบส ารวจ 
     
 

           
 

 

  

 

   แบบประกวด
ราคาจัดซื้อจัดจ้าง 

     
 

   บัญชีคุม 
 

   

     
    แบบรายงาน 
     
     
     
 

ศึกษารายชื่อหนังสือเรียน 
ตามบัญชีที่ ศธ.อนุญาต 

 

 ส ารวจความต้องการ
หนังสือ           

ก าหนดวางตัวบุคลากร+
ภาคี 4 ฝ่าย 

        พิจารณาคดัเลอืก 

        

ครูผู้สอนแจ้ง
รายการหนงัสอื 

พสัดสุัง่ซือ้ 

ประเมินผลการปฏิบัต ิ
/              /

รายงาน 

ท าบญัชีคมุ/จ่ายน.ร. 

YES 
  NO 


