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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การจัดซื้อหนังสือเรียนอาชีวศึกษา ระดับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ  

ส าหรับสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้สถานศึกษามีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อหนังสือเรียนที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดซื้อหนังสือเรียนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อหนังสือเรียน
อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมายของโครงการ 

๑.2 เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อหนังสือเรียนที่ถูกต้อง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง และประกาศคณะกรรมการ
คณะต่าง ๆ 

1.3 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐานกรณีการจัดซื้อหนังสือเรียน  

 
๒. นิยามศัพท ์
 หนังสือเรียนประจ ารายวิชา หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดของเนื้อหาสาระที่ประมวลความรู้
และประสบการณ์ไว้อย่างเป็นระบบ มีเนื้อหาตรงตามที่หลักสูตรก าหนด (รหัสวิชา ชื่อวิชา จุดประสงค์รายวิชา 
สมรรถนะรายวิชา และค าอธิบายรายวิชา) และเป็นเอกสารที่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตรวจ
ประเมินคุณภาพและอนุญาตให้ใช้เป็นหนังสือเรียนประจ ารายวิชา โดยรูปแบบหนังสือเรียนจัดท าเป็นรูปเล่มที่ได้
มาตรฐานตามข้อก าหนด  

หนังสือเรียนเสริมรายวิชา หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบการเรียน เพ่ือเพ่ิมความรู้ให้มากขึ้น ซึ่งมี
รายละเอียดของเนื้อหามากกว่าในบางเรื่อง ที่หนังสือเรียนประจ ารายวิชาไม่มี และมีเนื้อหาที่ไม่ซ้ าซ้อนกับ
หนังสือเรียนประจ ารายวิชา 

หนังสืออ่านเพิ่มเติม หนังสืออ่านประกอบ หนังสือค้นคว้าอ้างอิง หมายถึง เอกสารที่มีเนื้อหาในด้าน
ความรู้เกี่ยวกับอาชีพแต่ไม่ตรงกับหลักสูตร มีความรู้ทั่วไปที่มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือเสริมสร้างความรู้ 
 สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง สื่อผสมเชิงโต้ตอบจ าแนกเป็น 4 ลักษณะ คือ สื่อเสียง สื่อภาพและเสียง 
สื่อมัลติมิเดีย สื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ ที่ใช้กับอุปกรณ์แสดงผล เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายภาพ 
(Projector) เครื่องฉายภาพเสมือนจริง (Visual Projector) ฯลฯ เป็นหลักในการน าเสนอสารสนเทศรูปแบบต่าง 
ๆ ที่เป็นตัวอักษร ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และเสียง 

แผนการจัดการเรียนรู้ หมายถึง แผนการหรือโครงการที่จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติการสอนในรายวิชาใดวิชาหนึ่ง เป็นการเตรียมการสอนอย่างมีระบบ และเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้ครู
พัฒนาการจัดการเรียนการสอนไปสู่จุดประสงค์การเรียนรู้และจุดมุ่งหมายของหลักสูตรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(วัฒนาพร ระงับทุกข์, 2543)  

ตารางเรียน หมายถึง ตารางที่บรรจุรายการของการเรียน ว่า วันใด เวลาใด เรียนวิชาใด 
 คณะกรรมการกลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียน หมายถึง คณะกรรมการที่สถานศึกษาแต่งตั้ง 
ประกอบด้วยรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน หัวหน้างานวิทยบริการ
และห้องสมุด หัวหน้าแผนกวิชา และผู้แทนครู 
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คณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย หมายถึง คณะกรรมการที่สถานศึกษาแต่งตั้งประกอบด้วย ผู้แทนครู   
ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หมายถึง เจ้าหน้าที่ ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้า 
ส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงและประกาศคณะกรรมการคณะต่าง ๆ 
 
3. หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    3.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่ 

- ก ากับ ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อให้เป็นไปตามระเบียบ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามโครงการฯ  
- อนุมัติการจัดซื้อ 
- กรณีท่ีตรวจพบหนังสือเรียนที่ไม่ตรงกับข้อก าหนดตามแบบฟอร์ม สมอ.3 และ สมอ.4 ให้สถานศึกษา

รายงานไปยังส านักมาตรฐานการอาชีวศึกษาและวิชาชีพ 
3.2 ครูผู้สอน มีหน้าที ่
 - เลือกรายการหนังสือจากประกาศของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดยพิจารณาเนื้อหา 

ที่ทันสมัย ความเป็นสากล สอดรับกับเทคโนโลยีปัจจุบัน  
- ให้เสนอรายชื่อหนังสือเรียนเรียงล าดับตามความต้องการจ านวน 3 เล่มต่อรายวิชา โดยไม่ซ้ า

ส านักพิมพ์ ตามแบบฟอร์ม สมอ.1 ที่หัวหน้าแผนก 
- รายงานผลการใช้หนังสือเรียน ตามแบบฟอร์ม สมอ. 4 ให้กับสถานศึกษา 

3.3 หัวหน้าแผนกวิชาหรือคณะกรรมการกลั่นกรองระดับแผนกวิชา มีหน้าที ่
 - รวบรวมสรุปให้ความเห็นชอบหนังสือเรียนที่ครูในแผนกวิชาเสนอ และน าเสนอคณะกรรมการ

กลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียนของสถานศึกษาต่อไป 
 3.4 คณะกรรมการกลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียน มีหน้าที่ 

    - ตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนประจ ารายวิชาที่ครูผู้สอนเสนอ ตามแบบฟอร์ม สมอ.1 ให้ตรงตามบัญชี
รายชื่อหนังสือเรียนที่ประกาศของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  ในหัวข้อสนับสนุนการจัดการศึกษา
อนุบาลจนถึงการศึกษาข้ันพื้นฐาน               
          - พิจารณาในเรื่องความเหมาะสม เช่น ราคา จ านวน คุณภาพหนังสือและอ่ืน ๆ ร่วมกับคณะกรรมการ
ภาคี 4 ฝ่าย 
 3.5 คณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย มีหน้าที่ 

- รับทราบขั้นตอนการด าเนินงานการจัดซื้อหนังสือเรียนประจ ารายวิชา หนังสือเรียนเสริมรายวิชา
หนังสืออ่านเพิ่มเติม อ่านประกอบ ค้นคว้าอ้างอิง และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

- พิจารณาในเรื่องความเหมาะสม เช่น ราคา จ านวน คุณภาพหนังสือและอ่ืน ๆ ร่วมกับคณะกรรมการ
กลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียน 
    3.6 เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ 

- จัดท ารายงานขออนุมัติซื้อเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- ด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวงและประกาศคณะกรรมการคณะต่าง ๆ    
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  - ลงบัญชีคุมวัสดุหนังสือเรียน ในทะเบียนเอกสาร – วัสดุ (แบบ พ.3105) บัญชีคุมพัสดุ (วัสดุ)       
(แบบ พ. 3102 - 7)           

  - รายงานผลการจัดซื้อหนังสือเรียนฯตามแบบฟอร์ม สมอ.3 ให้กับส านักมาตรฐานการอาชีวศึกษาและ
วิชาชีพ 
  3.7 หัวหน้างานวิทยบริการและห้องสมุดหรือผู้ที่สถานศึกษาแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เบิกจ่ายหนังสอืเรียน มีหนา้ที ่

  - จัดท าเอกสารการเบิกพัสดุ ใบเบิก/ส่งคืน (แบบ พ.3101) – วัสดุ (ใบสี่สี) และปฏิบัติตาม ขั้นตอน
การจัดซื้อหนังสือเรียน  

 
4. แนวทางการด าเนินงานการจัดซื้อหนังสือเรียน 

    ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาด าเนินการโอนจัดสรรงบประมาณค่าหนังสือเรียน ซึ่งเป็นเงิน
อุดหนุนทั่วไป ให้สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนโดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
        4.1 เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้สถานศึกษา   
ด าเนินการจัดซื้อ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงและ
ประกาศคณะกรรมการคณะต่าง ๆ 
        4.2 กรณีที่ยังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาสถานศึกษา 
สามารถด าเนินการจัดซื้อ โดยมีเงื่อนไขว่า จะก่อหนี้ผูกพันสัญญา ต่อเมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจาก
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
        4.3 การจัดซื้อหนังสือเรียนต้องจัดซื้อตามจ านวนผู้เรียน ให้ทันก่อนเปิดภาคเรียนหรือโดยเร็ว และต้อง
ด าเนินการด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้   
        4.4 ให้สถานศึกษาจัดซื้อหนังสือเรียนประจ ารายวิชาที่หลากหลายโดยคัดเลือกจากส านักพิมพ์ต่าง ๆ  
ตามบัญชีรายชื่อหนังสือเรียนที่ประกาศบนเว็ปไซต์ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา หัวข้อ 
การจัดการศึกษาอนุบาลจนถึงการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยพิจารณาเนื้อหาที่ทันสมัย ความเป็นสากล สอดรับกับ
เทคโนโลยีปัจจุบันและตรงตามความต้องการที่จะใช้ในการเรียนการสอนโดยค านึงถึงประโยชน์ของผู้เรียน  
เป็นส าคัญ  
        4.5 ให้สถานศึกษาประชุมคณะกรรมการ ภาคี 4 ฝ่าย ร่วมกับคณะกรรมการกลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือ
เรียน เพ่ือประชุมกลั่นกรองพิจารณารายชื่อหนังสือเรียน และเสนอผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัย อนุมัติและด าเนินการ
จัดซื้อตามระเบียบฯ กำรบริหำรงำนพัสดุภำครัฐ ปี 2560 

   4.6 คุณลักษณะของหนังสือเรียน มี 5 ลักษณะ คือ 
             4.6.1 หนังสือเรียนประจ ารายวิชา  

          4.6.2 หนังสือเรียนเสริมรายวิชา  
              4.6.3 หนังสืออ่านเพิ่มเติม อ่านประกอบ ค้นคว้าอ้างอิง  
     4.6.4 สื่ออิเล็กทรอนิกส์  
     4.6.5 เอกสารประกอบการสอน ใบงาน ใบความรู้ และสื่อที่ครูผู้สอนพัฒนาขึ้น 

ให้สถานศึกษาจัดซื้อหนังสือเรียนประจ ารายวิชาก่อนเป็นอันดับแรก เมื่อได้ครบตามจ านวนรายชื่อ
หนังสือที่ครูผู้สอนเสนอและครบตามจ านวนผู้เรียนแล้วจึงพิจารณาจัดซื้อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา หรือหนังสือ
อ่านเพิ่มเติม อ่านประกอบ ค้นคว้าอ้างอิง และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามงบประมาณท่ีเหลือเป็นล าดับต่อไป 

กรณีที่ไม่มีผู้แต่งหนังสือเรียนประจ ารายวิชาที่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาประกาศ  
ให้ด าเนินการตามข้ันตอนการจัดซื้อหนังสือเรียน ข้อ 5.4  
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 4.7 กรณีที่ส านักพิมพ์จัดส่งหนังสือเรียน ราคาและคุณสมบัติ ไม่ตรงกับบัญชีรายชื่อหนังสือเรียนที่
ประกาศของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  สถานศึกษาต้องไม่ตรวจรับและรายงานให้ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาทราบ 
 4.8 กรณีที่สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนประจ ารายวิชา ตามบัญชีรายชื่อหนังสือเรียน  
ตามประกาศของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา แต่ส านักพิมพ์ไม่สามารถจัดส่งหนังสือให้สถานศึกษาได้ 
ให้สถานศึกษาด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
รายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาทราบ 
 
5. ขั้นตอนการจัดซื้อหนังสือเรียน  
 5.1 การจัดซื้อหนังสือเรียนประจ ารายวิชา   
  5.1.1 ให้ครูผู้สอนพิจารณาเสนอรายชื่อหนังสือเรียนประจ ารายวิชาตามบัญชีรายชื่อหนังสือเรียน 
ที่ประกาศอยู่บนเว็บไซต์ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และให้เสนอรายชื่อหนังสือเรียนเรียงล าดับ
ตามความต้องการจ านวน 3 เล่มต่อรายวิชา โดยไม่ซ้ าส านักพิมพ์ ในกรณีที่หนังสือเรียนประจ ารายวิชา 
มีน้อยกว่า ๓ ส านักพิมพ์ ให้อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอนและคณะกรรมการกลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียน 
เป็นผู้พิจารณาจากเนื้อหาที่ทันสมัย ความเป็นสากล สอดรับกับเทคโนโลยีปัจจุบัน (ตามแบบฟอร์ม สมอ.1) 
  5.1.2 ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียน  ประกอบด้วย 
รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน หัวหน้างานวิทยบริการและห้องสมุด 
หัวหน้าแผนกวิชา และผู้แทนครู ร่วมกับคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ร่วมกันตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียน
ประจ ารายวิชาตามที่ครูผู้สอนเสนอ ให้ตรงตามคุณสมบัติของหนังสือเรียนตามประกาศของส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา  และสรุปผลรายชื่อหนังสือเรียน (ตามแบบฟอร์ม สมอ.2) 

 5.1.3  ด าเนินการจัดซื้อตามแนวทางการด าเนินงานการจัดซื้อหนังสือเรียนของส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา       
       5.1.4 หนังสือเรียนประจ ารายวิชาที่ด าเนินการจัดซื้อแล้ว และเอกสารประกอบการสอนที่สถานศึกษา
อนุมัติให้จัดท า ให้ด าเนินการส่งมอบให้กับผู้เรียนโดยเร็ว และมีหลักฐานการรับเป็นลายลักษณ์อักษร 
      5.1.5 หนังสือเรียนประจ ารายวิชาที่ไม่มีรายชื่อในประกาศของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
ให้สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อตามข้ันตอนการจัดซื้อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา 
    5.2 การจัดซื้อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา     
       5.2.1 ให้ครูผู้สอนเสนอรายชื่อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา และแสดงเหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้ อ 
ให้มีจ านวนที่เหมาะสมกับจ านวนผู้เรียนและวงเงินงบประมาณที่เหลือ  

       5.2.2 ให้คณะกรรมการกลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียนด าเนินการพิจารณาความเหมาะสมและ 
ความจ าเป็น  
 5.2.3 ให้คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายพิจารณาเห็นชอบในการจัดซื้อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา 

 5.2.4 จัดซื้อตามแนวทางการด าเนินงานการจัดซื้อหนังสือเรียน      
       5.2.5 ให้สถานศึกษาลงทะเบียนหนังสือเรียนเสริมรายวิชาที่จัดซื้อ เป็นทรัพย์สินของสถานศึกษา  
การเก็บรักษาและการให้บริการมอบให้งานวิทยบริการและห้องสมุดเป็นผู้ด าเนินการและจัดท าสถิติการยืม  
การคืนหรือการใช้บริการ เพ่ือน ามาประกอบการพิจารณาการจัดซื้อในครั้งต่อ ๆ ไป 
    5.3 การจัดซื้อหนังสืออ่านเพิ่มเติม หนังสืออ่านประกอบ หนังสือค้นคว้าอ้างอิง และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
       5.3.1 ให้ครูผู้สอนเสนอรายชื่อหนังสืออ่านเพ่ิมเติม หนังสืออ่านประกอบ หนังสือค้นคว้าอ้างอิง  
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และแสดงเหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อให้มีจ านวนที่เหมาะสมกับจ านวนผู้เรียนและวงเงิน
งบประมาณท่ีเหลือ  
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       5.3.2 ให้คณะกรรมการกลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียนด าเนินการพิจารณาความเหมาะสมและ 
ความจ าเป็น  
 5.3.3 ให้คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายพิจารณาเห็นชอบในการจัดซื้อหนังสืออ่านประกอบ หนังสือค้นคว้า
อ้างอิง สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 5.3.4 จัดซื้อตามแนวทางการด าเนินงานการจัดซื้อหนังสือเรียน      
       5.3.5 ให้สถานศึกษาลงทะเบียนหนังสืออ่านประกอบ หนังสือค้นคว้าอ้างอิง สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ที่จัดซื้อ 
เป็นทรัพย์สินของสถานศึกษา การเก็บรักษาและการให้บริการมอบให้งานวิทยบริการ และห้องสมุด 
เป็นผู้ด าเนินการและจัดท าสถิติการยืม การคืนหรือการใช้บริการ เพ่ือน ามาประกอบการพิจารณาการจัดซื้อ  
ในครั้งต่อ ๆ ไป 
    5.4 กรณีที่ไม่มีผู้แต่งหนังสือเรียนประจ ารายวิชาที่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาประกาศ  
ให้ด าเนินการได้ดังต่อไปนี้  
 5.4.1 ให้ครูประจ ารายวิชาเสนอขอจัดท าเอกสารประกอบการสอน ใบงาน ใบความรู้ และสื่อ 
ที่ครูผู้สอนพัฒนาขึ้น ผ่านหัวหน้าแผนกวิชา หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายวิชาการ เสนอต่อผู้อ านวยการวิทยาลัย ตามแบบฟอร์มที่สถานศึกษาก าหนดที่ตรงตามมาตรฐานหลักสูตร 
 5.4.2 ผู้อ านวยการวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาอนุมัติ  

5.4.3 ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการเรียนการสอน ใบงาน ใบความรู้  ที่ได้รับอนุมัติ   
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง และประกาศคณะกรรมการ
คณะต่าง ๆ 
 5.4.4 งบประมาณที่ใช้จัดท าเอกสารประกอบการเรียนการสอน ใบงาน ใบความรู้ รวมกับหนังสือเรียน
ประจ ารายวิชาของแต่ละภาคเรียนแล้ว ต้องไม่เกินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรไว้ 
 5.4.5 การจัดท าเอกสารทางวิชาการให้ค านึงถึงกฎหมายการละเมิดลิขสิทธิ์และทรัพย์สินทางปัญญา 
และจัดท าให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
 5.4.6 หลังเสร็จสิ้นภาคเรียนครูผู้สอนต้องรวบรวมเอกสารประกอบการเรียนการสอนใบความรู้  
ใบงาน ที่ได้รับอนุมัติ ให้จัดท าตามภาคเรียนที่ผ่านมา รายงานต่อ  สถานศึกษา และส านักมาตรฐาน 
การอาชีวศึกษาและวิชาชีพ  
 
6. มาตรฐานคุณภาพของการปฏิบัติงาน 
        6.๑ การปฏิบัติงานถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง
และประกาศคณะกรรมการคณะต่าง ๆ 
        6.๒ การแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียน  

6.3 การแต่งตั้งคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
6.4 การด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน 
6.5 กระบวนการมอบหนังสือเรียนและการเก็บรักษา 
 

7. การติดตามประเมินผล 
        ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาด าเนินการติดตามผลการปฏิบัติงานโดยเปรียบเทียบกับมาตรฐาน
คุณภาพของการปฏิบัติงาน   
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8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.๑ แบบเสนอรายชื่อหนังสือเรียนเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดซื้อส าหรับครูผู้สอน (แบบฟอร์ม สมอ.๑) 
   8.๒ แบบรายงานการเลือกซื้อหนังสือเรียนของสถานศึกษา (แบบฟอร์ม สมอ.๒) 
   8.3 แบบตรวจรับหนังสือเรียนประจ ารายวิชา (แบบฟอร์ม สมอ.3) 
   8.4 แบบรายงานผลการใช้หนังสือเรียนของครูผู้สอน (แบบฟอร์ม สมอ.4)



7 
 

แบบฟอร์ม สมอ.๑ 
แบบเสนอรายช่ือหนังสือเรียนเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดซื้อส าหรับครูผู้สอน 

ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ภาคเรียนที่ .............................. ปีการศึกษา .......................... 

รหัสวิชา.............................................. ชื่อวิชา...................................................................... ระดับชั้น......... ครูผู้สอน............................................................... 

ล าดับที่ 
 

ข้อมูลการอนุญาต 
ชื่อผู้แต่ง ส านักพิมพ์ 

กระดาษ รูปแบบการพิมพ์ ขนาดรูปเล่ม 
ราคา เหตุผลที่เลือก 

ล าดับที่ ปี พ.ศ. ปอนด์ ถนอม
สายตา 

อาร์ต 1 สี 2 สี 4 สี 8 หน้า
ยก 

A4 อื่น ๆ 

1                

2                

3                

                      หมายเหตุ ล าดับที่เลือกอันดับแรกเป็นหนังสือที่มีความต้องการจัดซื้อ 

 กรณีผู้สอนเสนอรายชื่อหนังสือน้อยกว่า 3 เล่ม เนื่องจาก.................................................................................................................... .................................................................................  
   
  ลงชื่อ………..………..……………………..ครูผู้สอน  ลงชื่อ………..………..……………………..ครูผู้สอน  ลงชื่อ………..………..……………………..ครูผู้สอน 
             (.......................................................)              (.......................................................)              (.......................................................)  
  
                                                  
                          ลงชื่อ……..……………………..…………..หัวหน้าแผนกวิชา 

                                  (.......................................................) 
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แบบ สมอ.2 
แบบรายงานการเลือกซ้ือหนังสือเรียนของสถานศึกษา 

ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ภาคเรียนที่ .............................. ปีการศึกษา .......................... 
แผนกวิชา.............................................. ปวช.ระดับชั้น......... 

วิชาที่ 
 

ชื่อวิชา ชื่อผู้แต่ง ส านักพิมพ์ ราคา ชื่อครูผู้สอน 

ผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการ/ภาคี 4 ฝ่าย 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

1        

2        

3        

4        

5        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
   ผู้จัดท าข้อมูล          ลงชื่อ………..………..……………………..หัวหน้าแผนกวิชา 
                            (.......................................................)    
                                    

ความเห็นคณะกรรมการฯเพ่ิมเติม................................................................................................. ................................................... 
 

ลงชื่อ……..……………………..…………..ประธานกรรมการกลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียน 

   (.......................................................)  กรรมการภาคี 4 ฝ่าย ลงชื่อ.........................................ผู้แทนชุมชน 
         ลงชื่อ.........................................ผู้แทนครู 
         ลงชื่อ.........................................ผู้แทนผู้ปกครอง 
         ลงชื่อ.........................................ผู้แทนนักเรียน 
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แบบฟอร์ม สมอ.3 
แบบตรวจรับหนังสือเรียนประจ ารายวิชาตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ภาคเรียนที่ .............................. ปีการศึกษา .......................... 
ส านักพิมพ์.............................................................................................................................................. 

ล าดับที่ 
 

ชื่อหนังสือ ชื่อผู้แต่ง 

กระดาษ รูปแบบการพิมพ์ ขนาดรูปเล่ม 

ราคา 

ผลการตรวจรับหนังสือเรียน 

ปอนด์ ถนอม
สายตา 

อาร์ต 1 สี 2 สี 4 สี 8 หน้า
ยก 

A4 อื่น ๆ ตรงตาม
คุณสมบัติ 

ไม่ตรงตาม
คุณสมบัติ 

1               

2               

3               

4               

5               

                       
                         ลงชื่อ……..……………………..…………..ประธาน 

                              (.......................................................) 
                                 ลงชื่อ……..……………………..…………..กรรมการ 

                              (.......................................................) 
                                 ลงชื่อ……..……………………..…………..กรรมการ 

                                    (.......................................................)
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แบบฟอร์ม สมอ.4 
แบบรายงานผลการใช้หนังสือเรียนของครูผู้สอน 

 

ที ่ ชื่อหนังสือ ชื่อผู้แต่ง ส านักพิมพ์ ราคา 

จุดประสงคร์ายวิชา สมรรถนะรายวิชา เนื้อหา สาระสอดคล้อง
กับ 

ค าอธิบายรายวิชา 

ตรง ไม่ตรง ตรง ไม่ตรง ตรง ไม่ตรง 

           

           

           

           

           

           

กรณีท่ีไม่ตรงให้ระบุ
............................................................................................................................. ............................................................................................................... .......................................................................
......................................................................................................................................................................................... ................................................................................ .......................................... 
 
              ลงชื่อ……..……………………..…………..       ลงชื่อ……..……………………..…………..    ลงชื่อ……..……………………..………….. 
              (.......................................................)                 (.......................................................)    (.......................................................) 
           ครูผู้สอน                   หัวหน้าแผนกวิชา          รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  


