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ก 
 

คำนำ 
 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน “การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา” กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนบ้านคลองตาล(กระจ่างจินดา) สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 2 ฉบับนี้จัดทํา
ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงาน “การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา” 
มีรายละเอียดแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง อย่างครอบคลุมและ
ครบถ้วน ซึ่งจะเกิดประโยชน์กับผู้รับผิดชอบงานต่อไป 
 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
     โรงเรียนบ้านคลองตาล(กระจ่างจินดา) 

          สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 2 



ข 
 

สารบัญ 
 
 
                    หน้า 
คำนำ             ก 
สารบัญ             ข 
ชื่องาน (กระบวนงาน)            1 
วัตถุประสงค์            1 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน          1 
ผังแสดงขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow Chart)        3 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน        4 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง           5 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542      6 
  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   8 
  - คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 28/2559 ลงวันที่ 15 มิถุนายน    17 
  พุทธศักราช 2559 เรื่อง ให้จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 15 ปี 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

2. วัตถุประสงค์ 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 ด้านการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 

 
 
      

 

  งานการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
  

   
 

  - เพ่ือสนองนโยบายเรียนฟรี 15 ปีอย่างมีคุณภาพในการจัดหาหนังสือแบบเรียนเพ่ือพัฒนากิจกรรม  
การเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  - เพ่ือให้นักเรียนได้หนังสือ แบบเรียนในการเรียนที่มีคุณภาพและสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุงปีพุทธศักราช 2560) 
 
 
 
 

   งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
    มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
   1) ศึกษาแนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   2) แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรสถานศึกษาและวิชาการ เพ่ือทำหน้าที่ในการ ให้
คำแนะนำการเลือกซื้อหนังสือแบบเรียน สื่อการเรียนรู้ตามมาตรฐานและหลักวิชาการ คาดการณ์งบประมาณใน
การจัดซื้อหนังสือแบบเรียน รวมถึงแต่งตั้งคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย เพ่ือร่วมพิจารณาให้ความเห็นชอบใน 
การคัดเลือกหนังสือเรียน ร่วมกำหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้สอดคล้องกับความต้องการนักเรียนและ
สถานศึกษา ให้ความเห็นชอบในการใช้เงินที่เหลือจากการดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน และเงินกิจกรรมพัฒนา  
คุณภาพผู้เรียนของสถานศึกษา ให้ความคิดเห็นในการประเมินผล เพ่ือพัฒนาแนวทางการดำเนินงานในเรื่องจัดซื้อ
หนังสือเรียน และเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  รวมถึงการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณค่าจัดการเรียนการสอน หนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน 
   3) ตรวจสอบหนังสือแบบเรียนกับฐานข้อมูลบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ใน
สถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุงปีพุทธศักราช 2560) 
จากเว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางฯ ตามที่อยู่
เว็บ ไซต์  http://academic.obec.go.th/textbook/web/ หรือเว็บ ไซต์ของสำนักวิชาการและมาตรฐาน
การศึกษา ตามท่ีอยู่เว็บไซต์ http://academic.obec.go.th 
 

http://academic.obec.go.th/textbook/web/
http://academic.obec.go.th/
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   4) คณะกรรมการบริหารหลักสูตรสถานศึกษาและวิชาการ และคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
ร่วมกันพิจารณาหนังสือแบบเรียน และแบบฝึกหัดว่ามีในฐานข้อมูลบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ใน
สถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุงปีพุทธศักราช 2560) 
หรือไม ่
   5) ครูผู้สอนส่งรายการหนังสือแบบเรียน และแบบฝึกหัดให้แก่หัวหน้าสายชั้น  จากนั้น
ผู้รับผิดชอบงานรวบรวมรายการหนังสือแบบเรียน แบบฝึกหัด และสื่อการเรียนรู้ต่าง ๆ เสนอแก่คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาอนุมัติเห็นชอบรายการดังเสนอ  
   6) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุมัติเห็นชอบรายการดังเสนอ 

   7) ฝ่ายบริหารงานงบประมาณพิจารณาวิธีการจัดซื้อ หนังสือ แบบเรียน จากงบประมาณ 
การจัดซื้อ 

   8) ประเมินผลการดำเนินงานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา 
   9) สรุป และรายงานผลการดำเนินงานการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน  แบบเรียน เพ่ือใช้ใน
สถานศึกษา 
 
ผู้รับผิดชอบงาน 
 
     นางสาวเมธินี  ดอนไพรฮวบ 
      ครูชำนาญการ  โรงเรียนบ้านคลองตาล(กระจ่างจินดา) 
     หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
       เบอร์ติดต่อ : 088 - 1844222 
 
 
     นางสาวเบญจวรรณ  สุวรรณพุฒ 
      ครูผู้ช่วย  โรงเรียนบ้านคลองตาล(กระจ่างจินดา) 
     ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
       เบอร์ติดต่อ : 084 - 0783952 
 
 
     นางสาวณิชกานต์  คุ้มพาล 
      ครู โรงเรียนบ้านคลองตาล(กระจ่างจินดา) 
     ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
       เบอร์ติดต่อ : 082 - 3937516 
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ผังแสดงขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow Chart) “งานการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาแนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย 
ในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตรวจสอบหนังสือแบบเรียนกับฐานข้อมูลบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับ
เลือกใช้ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุงปีพุทธศักราช 2560) 

ครูผู้สอนส่งรายการหนังสือแบบเรียน และแบบฝึกหัดให้แก่หัวหน้าสายช้ัน 
ผู้รับผิดชอบงานรวบรวมรายการหนังสือเพื่อเสนอต่อคณะกรรมสถานศึกษา

ข้ันพื้นฐานพิจารณาอนุมัติเห็นชอบต่อไป 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรสถานศึกษาและวิชาการ 
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ร่วมกันพิจารณาหนังสือ
แบบเรียน และแบบฝึกหัดในฐานข้อมูลบัญชีส่ือ ฯ 

 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณพิจารณา 
วิธีการจัดซื้อ หนังสือ แบบเรียน 

จากงบประมาณการจัดซื้อ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานอนุมัติ
เห็นชอบรายการหนังสือแบบเรยีน  

และแบบฝึกหัดดังเสนอ 

ประเมินผลการดำเนินงานการคัดเลือก
หนังสือ แบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา 

สรุป และรายงานผลการดำเนินงาน 
การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 

เพื่อใช้ในสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรสถานศึกษาและวิชาการ 
แต่งตั้งคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 

เพื่อพิจารณาการดำเนินงานในข้ันตอนต่าง ๆ 

ไม่บรรลุผลการดำเนินงาน 
ปรับปรุงพัฒนา 

ไม่ผ่านการพิจารณา 
กลับสู่ขั้นตอนก่อนหน้า 

ไม่ผ่านการอนุมัติเห็นชอบ 
กลับสู่ขั้นตอนก่อนหน้า 

บรรลุผลการดำเนินงาน 
 

ผ่านการพิจารณา 
ดำเนินการต่อไปได ้

 

ผ่านการอนุมัติเห็นชอบ 
ดำเนินการต่อไปได ้
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน   
 
ชื่องาน งานการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา โรงเรียนบ้านคลองตาล(กระจ่างจินดา) 
วัตถุประสงค์  1. เพื่อสนองนโยบายเรียนฟรี 15 ปีอย่างมีคุณภาพในการจัดหาหนังสือแบบเรียนเพื่อพัฒนากิจกรรมการเรยีนการสอนในสถานศึกษา 
                  2. เพื่อให้นักเรียนได้หนังสือ แบบเรยีนในการเรียนท่ีมีคุณภาพและสอดคล้องกับหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุงปีพุทธศักราช 2560) 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน

แต่ละขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาแนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มกราคม 67 
(1 สัปดาห์) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน และฝ่ายบริหารงาน
วิชาการ 
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แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตรสถานศึกษาและวิชาการ ให้คำแนะนำ 
การเลือกซ้ือหนังสือแบบเรียน คาดการณ์งบประมาณในการจัดซ้ือหนังสือแบบเรียน 
แต่งต้ังคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ร่วมพจิารณาให้ความเห็นชอบในการคัดเลือก 
หนังสือเรียน การใช้เงินที่เหลือจากการดำเนินการจัดซ้ือหนังสือเรียน ฯลฯ 

มกราคม 67 
(1 สัปดาห์) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน และฝ่ายบริหารงาน
วิชาการ 
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ตรวจสอบหนังสือแบบเรียนกับฐานข้อมลูบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้
ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับ
ปรับปรุงปีพุทธศักราช 2560) 

กุมภาพันธ์ 67 
(1 สัปดาห์) 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรสถานศึกษา
และวิชาการ และคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
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คณะกรรมการบริหารหลักสูตรสถานศึกษาและวิชาการ และคณะกรรมการภาคี  
4 ฝ่าย รว่มกันพจิารณาหนังสือแบบเรียน และแบบฝึกหัดมีในฐานข้อมูล ฯ หรือไม่ 

กุมภาพันธ์ 67 
(1 สัปดาห์) 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรสถานศึกษา
และวิชาการ และคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
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ครูผู้สอนส่งรายการหนังสือแบบเรียน และแบบฝึกหัดใหแ้ก่หวัหนา้สายชั้น 
ผู้รับผิดชอบงานรวบรวมรายการหนังสือเพื่อเสนอต่อคณะกรรมสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานพิจารณาอนุมัติเห็นชอบต่อไป 

กุมภาพันธ์ 67 
(1 - 2 สัปดาห์) 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ, ครูผู้สอนทุกคน 
และหัวหน้าสายชั้น 

 

6 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานอนุมัติเห็นชอบรายการหนังสือแบบเรียน และ
แบบฝึกหัดดังเสนอ 

มีนาคม 67 
(1 สัปดาห์) 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
โรงเรียนบ้านคลองตาล ฯ  

 

7 
 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณพิจารณาวิธกีารจัดซ้ือ หนังสือ แบบเรียน 
จากงบประมาณการจัดซ้ือ 

มีนาคม 67 
(1 - 3 สัปดาห์) 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ และ 
ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
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ประเมินผลการดำเนินงานการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา เมษายน 67 
(1 สัปดาห์) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน, ฝ่ายบริหารงาน
วิชาการ, คณะกรรมการ ฯ ทั้ง 2 ชุด 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
สถานศึกษาและวิชาการ และ
คณะกรรมการภาคี  
4 ฝ่าย 

9 
 

สรุป และรายงานผลการดำเนินงานการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 
เพื่อใช้ในสถานศึกษา 

พฤษภาคม 67 
(1 สัปดาห์) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน และ 
ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 

 
คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้  
                                                                                                                                                                                                                                                    (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 

ไม่บรรลุผลการดำเนินงาน 
ปรับปรุงพัฒนา 

ไม่ผ่านการพิจารณา 
กลับสู่ขั้นตอนก่อนหน้า 

ไม่ผ่านการอนุมัติเห็นชอบ 
กลับสู่ขั้นตอนก่อนหน้า 

 

 

 
บรรลุผลการดำเนินงาน 

 

ผ่านการพิจารณา 
ดำเนินการต่อไปได้ 

 

ผ่านการอนุมัติเห็นชอบ 
ดำเนินการต่อไปได้ 
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5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง   
 
  5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
  5.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  5.3 คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 28/2559 ลงวันที่ 15 มิถุนายน พุทธศักราช 2559 
เรื่อง ให้จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 15 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



9 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



17 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

 
 
 
 
 
 
 



๙๘/๑๔ หมู่ ๕ ต.คลองตาล
อ.ศรีสำโรง  จ.สุโขทัย
๖๔๑๒๐

๐๕๕ ๖๘๑ ๔๒๓

www.krajang.ac.th
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