
คูมือการปฏิบัติงาน  
การจัดซื้อหนังสือเรียนอาชีวศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

สำหรับสถานศกึษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (พ.ศ. 2568) 

๑. วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหสถานศึกษามีคูมือการปฏิบัติงานการจัดซื้อหนังสือเรียนท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร 
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดซื้อหนังสือเรียนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารและการดำเนินงานที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อหนังสือเรียน
อาชีวศึกษาอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพเปนไปตามเปาหมายของโครงการ 

1.2 เพื่อใหการดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนอาชีวศึกษาถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง กฎหมาย และประกาศที่เก่ียวของ 

1.3 เพื่อใชเปนแนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั ้งแต 
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน กรณีการจัดซื้อหนังสือเรียน 

๒. นิยามศัพท 

 หนังสือเรียนประจำรายวิชา หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดของเนื้อหาสาระที่ประมวลความรู 

และประสบการณไวอยางเปนระบบ มีเนื้อหาตรงตามที่หลักสูตรกำหนด (รหัสวิชา ชื่อวิชา ผลลัพธการเรียนรู

ระดับรายวิชา จุดประสงครายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคำอธิบายรายวิชา) และเปนเอกสารที่สำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษาตรวจประเมินคุณภาพและอนุญาตใหใชเปนหนังสือเรียนประจำรายวิชา  

โดยรูปแบบหนังสือเรียนจัดทำเปนรูปเลมที่ไดมาตรฐานตามขอกำหนด  

หนังสือเรียนเสริมรายวิชา หมายถึง เอกสารที ่ใชประกอบการเรียน เพื ่อเพิ ่มความรู ใหมากขึ้น  

ซึ่งอาจมีรายละเอียดเนื้อหามากกวาในบางเรื่อง ที่หนังสือเรียนประจำรายวิชาไมมี หรืออาจมีเนื้อหาบางสวน 

ที่สอดคลองสัมพันธกับหนังสือเรียนประจำรายวิชา  

หนังสืออานเพิ่มเติม หนังสืออานประกอบ หนังสือคนควาอางอิง หมายถึง เอกสารที่มีเนื้อหาในดาน
ความรูเกี่ยวกับอาชีพแตไมตรงกับหลักสูตร มีความรูทั่วไปที่มีประโยชนตอการศกึษาหรือเสริมสรางความรู 
 สื่อดิจิทัล หมายถึง สื่อหรือเครื่องมือที่มนุษยใชในการสื่อสาร สงผานขอมูลและสารสนเทศ รวมถึง 

การใหความบันเทิง ที่ใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสเผยแพรขอมูลหรือเนื้อหา ในรูปแบบตางๆ เชน สิ่งพิมพ เสียง 

ภาพกราฟกภาพเคลื่อนไหว วิดีโอ ตลอดจนเทคโนโลยีเสมือนจริง (VR) โดยอาศัยสัญญาณดิจิทัล ดาวเทียม  

หรืออินเทอรเน็ต ในการสงผานขอมูลไปยังอุปกรณที่สามารถรับและแสดงผลขอมูลเหลานั้นได 

แผนการเรียน หมายถึง การกำหนดรายวิชาตามโครงสรางหลักสูตรในแตละภาคเรียน ขึ้นอยู กับ
ลักษณะหรือกระบวนการจัดการเรียนรูของแตละสาขาวิชา โดยจัดอัตราสวนการเรียนรูภาคทฤษฎีตอภาคปฏิบัติ
ในหมวดวิชาสมรรถนะวิชาชีพ ประมาณ 20:80 และพิจารณาจากผลลัพธการเรียนรู รายปที่กำหนดไวใน
หลักสูตร 

ตารางเรียน หมายถึง ตารางที ่กำหนดรายวิชาในการเรียนการสอนของผู เรียนแตละภาคเรียน  
บรรจุรายการของการเรียนวา วันใด เวลาใด เรียนวิชาใด 
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 คณะกรรมการกลั ่นกรองการคัดเลือกหนังสือเรียน หมายถึง คณะกรรมการที ่สถานศึกษาแตงตั้ง 

ประกอบดวย รองผูอำนวยการฝายวิชาการ หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน หัวหนางานวิทยบริการ

และหองสมุด หัวหนาแผนกวิชา และผูแทนคร ู

คณะกรรมการภาคี ๔ ฝาย หมายถึง คณะกรรมการที ่สถานศึกษาแตงตั้งประกอบดวย ผูแทนครู   
ผูแทนผูปกครอง ผูแทนชุมชน และผูแทนนักเรียน 

เจ าหนาที ่พ ัสดุ หมายถึง ผ ู ปฏ ิบ ัต ิหนาที ่ เก ี ่ยวข องก ับการพัสดุ หร ือผู ท ี ่ ได ร ับแต งต ั ้ งจาก 

หัวหนาสถานศึกษา ใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง กฎหมาย และประกาศที่เก่ียวของ 

3. หนาที่ความรับผิดชอบของผูที่เกี่ยวของ 

3.๑ หัวหนาสถานศึกษา มีหนาที่ 

- ควบคุม กำกับ ดูแล การดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนประจำรายวิชา ใหเปนไปตามวัตถุประสงค ขอที่ 1.2 

- แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจัดซื้อหนังสือเรียนตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศกึษาฯ 

(เรียนฟรี 15 ป) ปงบประมาณ พ.ศ. ....  (ตามตัวอยางแบบฟอรมคำสั่งท่ี 1) 

- อนุมัติการจัดซื้อ 

3.2 ครูผูสอน มีหนาที่ 
- เลือกรายการหนังสือเรียนประจำรายวิชา จากประกาศสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

เรื่อง รายชื่อหนังสือเรียนอาชีวศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ตามหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนปจจุบัน  

- ใหเสนอรายชื่อหนังสือเรียนเรียงลำดับตามความตองการ จำนวน 3 เลมตอรายวิชา โดยไมซ้ำสำนักพิมพ  

ไปที่หัวหนาแผนกวิชา  ในกรณีที่หนังสือเรียนประจำรายวิชามีนอยกวา 3 สำนักพิมพ ใหเสนอเหตุผลประกอบการ

พิจารณา ตามแบบฟอรม สมอ. 1 

- รายงานผลการใชหนังสือเรียน ตามแบบฟอรม สมอ. 4 ใหกับสถานศึกษา  

- ในกรณีที่ไมมีรายการหนังสือตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ใหเสนอรายชื่อ

หนังสือเรียนเสริมรายวิชา หรือหนังสืออานเพิ่มเติม หนังสืออานประกอบ ไปที่หัวหนาแผนกวิชาเพื่อใหคณะกรรมการ

กลั่นกรองการคัดเลือกหนังสือเรียน ใชประกอบในการพิจารณาตาม ขอ 5.2 และ ขอ 5.3 

3.3 หัวหนาแผนกวิชา มีหนาที ่
- ตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนประจำรายวิชา ที่ครูผูสอนเสนอ ตามแบบฟอรม สมอ.1 ใหตรง

ตามบัญชีรายชื่อหนังสือเรียน  

- ตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา หรือหนังสืออานเพ่ิมเติม หนังสืออานประกอบ  

- รวบรวมสรุปใหความเห็นชอบหนังสือฯ ที ่ครูในแผนกวิชาเสนอ ตามแบบฟอรม สมอ.1  

และ สมอ.2 

- นำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการคัดเลือกหนังสือเรียนของสถานศึกษาตอไป 
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3.4 คณะกรรมการกล่ันกรองการคัดเลือกหนังสือเรียนของสถานศึกษา มีหนาที่ 

- ตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนประจำรายวิชาที่แผนกวิชาไดนำเสนอ ตามแบบฟอรม สมอ.1  

และ สมอ.2 ใหตรงตามบัญชีรายชื ่อหนังสือเร ียน ท่ีประกาศบนเว็บไซตของสำนักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษา หัวขอสนับสนุนการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลถึงขั้นพื้นฐาน (เรียนฟรี 15 ป) รายการหนังสือ

เรียนอาชีวศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ผานการตรวจประเมินคุณภาพ ตามหลักสูตรที่จัดการเรียน 

การสอนปจจุบัน  

- ตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา หรือหนังสืออานเพ่ิมเติม หนังสืออานประกอบ  

- พิจารณาในเรื่องความเหมาะสม เชน ราคา จำนวน คุณภาพหนังสือและอื่น ๆ เพื่อเสนอตอ

คณะกรรมการภาคี 4 ฝาย 

3.5 คณะกรรมการภาคี 4 ฝาย มีหนาที่ 

- รับทราบผลจากคณะกรรมการกลั่นกรองการคัดเลือกหนังสือเรียนประจำรายวิชา หนังสือเรียน

เสริมรายวิชา หรือหนังสืออานเพ่ิมเติม หนังสืออานประกอบ หนังสือคนควาอางอิง และสื่อดิจิทัล  

- ใหความเห็นชอบโดยพิจารณาในเรื ่องความเหมาะสม เชน ราคา จำนวน คุณภาพหนังสือ 

และอื่น ๆ รวมกับคณะกรรมการกลั่นกรองคัดเลือกหนังสือเรียน 

3.6 เจาหนาที่พัสด ุมีหนาที ่

- จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อเสนอหัวหนาสถานศึกษา 

- ดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนอาชีวศึกษาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง กฎหมาย และประกาศที่เก่ียวของ 

- จัดทำรายงานการตรวจรับตามแบบฟอรม สมอ.3 เสนอตอหัวหนาสถานศึกษา  

กรณีที่ตรวจพบหนังสือเรียนที่ไมตรงกับขอกำหนดตามแบบฟอรม สมอ.3 และ สมอ.4 ใหสถานศึกษา

รายงานไปยังสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

- ลงบัญชีคุมวัสดุหนังสือเรียน ในทะเบียนเอกสาร - วัสดุ (แบบ พ.3105) บัญชีคุมพัสดุ (วัสดุ) 

(แบบ พ.3102 – 7) 

- รายงานผลการจัดซื้อหนังสือเรียนฯ ตามแบบฟอรม สมอ.3 ใหกับสำนักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษา  

3.7 หัวหนางานวิทยบริการและหองสมุดหรือหัวหนาแผนกวิชา มีหนาที่ 

- จัดทำเอกสารการเบิกพัสดุ ใบเบิก/สงคนื (แบบ พ.3101) - วัสดุ (ใบสี่สี) และปฏิบัติตามขั้นตอน

การจัดซื้อหนังสือเรียน ดังนี้ 

(1) หนังสือเรียนประจำรายวิชาและสื่อดิจิทัล กำหนดใหหัวหนาแผนกวิชาเปนผูเบิก 

(2) หนังสือเรียนเสริมรายวิชา หรือหนังสืออานเพิ่มเติม หนังสืออานประกอบ หนังสือคนควาอางอิง 

กำหนดใหหัวหนางานวิทยบริการและหองสมุดเปนผูเบิก 
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4. แนวทางการดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาดำเนินการโอนจัดสรรงบประมาณคาหนังสือเรียน ซึ่งเปน 
เงินอุดหนุนทั่วไป  ใหสถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน โดยดำเนินการขั้นตอน ดังนี ้

4.1 เมื่อไดรับอนุมัติเงินประจำงวดจากสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใหสถานศึกษาดำเนินการ 
จัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง กฎหมาย และประกาศที่เกี่ยวของ 

4.2 กรณีที่ยังไมไดรับอนุมัติเงินประจำงวดจากสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจัดซื้อตามขอ 5.1.1 และขอ 5.1.2 ไดลวงหนา โดยมีเงื่อนไขวา จะกอหนี้ผูกพันสัญญา ตอเมื่อไดรับอนุมัติ
เงินประจำงวดจากสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

4.3 การจัดซื้อหนังสือเรียนตองจัดซื้อตามจำนวนผูเรียน ใหทันกอนเปดภาคเรียนหรือโดยเร็ว ดำเนินการ 
ดวยความโปรงใส สามารถตรวจสอบได  

4.4 กำหนดใหคุณลักษณะของหนังสือเรียน มี 4 ลักษณะ คือ  
 4.4.1 หนังสือเรียนประจำรายวิชา 
       4.4.2 หนังสือเรียนเสริมรายวิชา 
     4.4.3 หนังสืออานเพ่ิมเติม หนังสืออานประกอบ หนังสือคนควาอางอิง 
      4.4.4 สื่อดิจิทัล 

4.5 ใหสถานศึกษาจัดซื้อหนังสือเรียนประจำรายวิชาที่หลากหลายโดยคัดเลือกจากสำนักพิมพตาง ๆ 
ตามบัญชีรายชื ่อหนังสือเรียนที ่ประกาศบนเว็บไซตของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา หัวขอ 
การจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรงตามความตองการที่จะใชในการเรียน 
การสอนโดยคำนึงถึงประโยชนของผูเรียนเปนสำคัญ 
  4.6 ใหสถานศึกษาประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝาย รวมกับคณะกรรมการกลั่นกรองการคัดเลือก
หนังสือเรียน เพื ่อประชุมกลั ่นกรองพิจารณารายชื ่อหนังสือเรียน และเสนอหัวหนาสถานศึกษา อนุมัติ 
และดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบที่เก่ียวของ 
  4.7 ใหสถานศึกษาจัดซื ้อหนังสือเร ียนประจำรายวิชากอนเปนอันดับแรก ใหครบตามตารางเรียน  
ตามความเห็นชอบตามขอ 4.6 ใหครบตามจำนวนผู เร ียนแลว จึงพิจารณาจัดซื ้อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา  
หรือหนังสืออานเพิ ่มเติม หนังสืออานประกอบ หนังสือคนควาอางอิง และสื ่อดิจิทัล ตามงบประมาณที่เหลือ 
เปนลำดับตอไป 
  4.8 กรณทีี่ตรวจพบหนังสือเรียนประจำรายวิชา ที่ไมตรงกับขอกำหนดตามแบบฟอรม สมอ.3 และ สมอ.4 
ใหสถานศึกษารายงานไปยังสำนักมาตรฐานการอาชีวศึกษาและวิชาชีพ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

4.9 กรณีที ่สำนักพิมพจัดสงหนังสือเรียน ราคา และคุณสมบัติ ไมตรงกับบัญชีรายชื ่อหนังสือเรียน  

ตามแบบฟอรม สมอ.3 ที่ประกาศบนเว็บไซตของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา หัวขอ 

การจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน รายการหนังสือเรียนอาชีวศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ผานการตรวจประเมินคุณภาพ สถานศึกษาตองไมตรวจรับหนังสือเรียนประจำรายวิชา  

ในการจัดซื้อจัดจางในครั้งนั้นจนกวาจะไดรับการแกไขใหถูกตอง 
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4.10 กรณีที ่สถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนประจำรายวิชา ตามบัญชีรายชื่อหนังสือเรียน 

ตามประกาศบนเว็บไซตของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา หัวขอการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายการหนังสือเรียนอาชีวศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ผานการตรวจประเมินคุณภาพ 

แตสำนักพิมพไมสามารถจัดสงหนังส ือให สถานศึกษาได ให สถานศึกษาดำเนินการตามพระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และรายงานใหสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาทราบ 

5. ขั้นตอนการจัดซื้อหนังสือเรียน  

 5.1 การจัดซื้อหนังสือเรียนประจำรายวิชา   
5.1.1 ใหครูผู สอนพิจารณาเสนอรายชื่อหนังสือเรียนประจำรายวิชาตามบัญชีรายชื่อหนังสือเรียน 

ที ่ประกาศบนเว็บไซตของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และใหเสนอรายชื ่อหนังสือเรียนเรียงลำดับ 
ตามความตองการจำนวน 3 เลมตอรายวิชา โดยไมซ้ำสำนักพิมพ ตามแบบฟอรม สมอ.1 ที่หัวหนาแผนกวิชา  

ในกรณีที ่หนังสือเรียนประจำรายวิชามีนอยกวา 3 สำนักพิมพ ใหเสนอเหตุผลประกอบการพิจารณา  
(ตามแบบฟอรม สมอ.1 )    

5.1.2 ใหสถานศึกษาดำเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ 2 ชุด ประกอบดวย 
               (1) คณะกรรมการกลั่นกรองการคัดเลือกหนังสือเรียน  
             (2) คณะกรรมการภาคี 4 ฝาย  

    ใหคณะกรรมการฯ ดำเนินการตามแนวทางการดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนของสำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ตามบทบาทหนาที่ของคณะกรรมการฯ ตามขอ 3.4 และขอ 3.5 
 5.1.3 หนังสือเรียนประจำรายวิชาที ่ไมมีรายชื ่อในประกาศบนเว็บไซตของสำนักงานคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษาใหสถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อตามขั้นตอนการจัดซื้อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา หรือหนังสืออานเพิ่มเติม  
หนังสืออานประกอบ หนังสือคนควาอางอิง และสื่อดิจิทัล  

 5.2 การจัดซื้อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา     
5.2.1 ใหคร ูผ ู สอนเสนอรายชื ่อหนังส ือเร ียนเสริมรายวิชาและแสดงเหตุผลความจำเปน 

ในการจัดซื้อใหมีจำนวนที่เหมาะสมกับจำนวนผูเรียนและวงเงินงบประมาณที่เหลือ โดยคำนึงถึงเนื้อหาวิชา 
ที่สงเสริมใหเกิดองคความรูที่เพ่ิมขึ้น ที่หนังสือเรียนประจำรายวิชาไมม ี

5.2.2 ใหคณะกรรมการกลั ่นกรองการคัดเล ือกหนังสือเรียนดำเนินการพิจารณาความเหมาะสม 
และความจำเปน   

5.2.3 ใหคณะกรรมการภาคี 4 ฝาย พิจารณาเห็นชอบดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนตามระเบียบ 
ที่เกี่ยวของ 

5.2.4 ดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนตามระเบียบที่เก่ียวของ 
5.2.5 ใหสถานศึกษาลงทะเบียนหนังสือเรียนเสริมรายวิชาที่จัดซื้อ เปนทรัพยสินของสถานศึกษา 

โดยการเก็บรักษา และการใหบริการ มอบใหงานวิทยบริการและหองสมุดเปนผูดำเนินการ และจัดทำสถิติ 
การยืม การคืน หรือการใชบริการ เพื่อนำมาประกอบการพิจารณาการจัดซื้อในครั้งตอ ๆ ไป ทั้งนี้ การเก็บรักษา 
และการใหบริการมอบใหงานวิทยบริการและหองสมุดเปนผูดำเนินการ 
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 5.3 การจัดซื้อหนังสืออานเพิ่มเติม หนังสืออานประกอบ หนังสือคนควาอางอิง และสื่อดิจิทัล 
5.3.1 ใหครูผู สอนเสนอรายชื่อหนังสืออานเพิ่มเติม หนังสืออานประกอบ หนังสือคนควาอางอิง หรือ 

สื ่อดิจิทัล และแสดงเหตุผลความจำเปนในการจัดซื้อใหมีจำนวนที่เหมาะสมกับจำนวนผู เรียนและวงเงิน
งบประมาณที่เหลือโดยคำนึงถึงเนื้อหาวิชาที่มีเนื้อหาในดานความรูเกี ่ยวกับอาชีพท่ีเปนประโยชนตอการศึกษา
หรือเสริมสรางความรู 

5.3.2 ให คณะกรรมการกลั่นกรองการค ัดเล ือกหน ังส ือเร ียน ดำเนินการพิจารณาความเหมาะสม 
และความจำเปน 

5.3.3 ให คณะกรรมการภาค ี 4 ฝ าย พิจารณาเห ็นชอบในการจ ัดซ ื ้อหน ังส ืออ านเพิ ่มเติม  
หนังสืออานประกอบ หนังสือคนควาอางอิง และสื่อดิจิทัล 

5.3.4 จัดซื้อตามแนวทางการดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน 
5.3.5 ใหสถานศึกษาลงทะเบียนหนังสืออานเพิ ่มเติม หนังสืออานประกอบ หนังสือคนควาอางอิง  

และสื ่อดิจิทัล ที ่จัดซื ้อเปนทรัพยสินของสถานศึกษา การเก็บรักษา และการใหบริการ มอบใหงานวิทยบริการ 

และหองสมุดเปนผูดำเนินการ และจัดทำสถิติการยืม การคืน หรือการใชบริการ เพื่อนำมาประกอบการพิจารณา

การจัดซื้อในครั้งตอ ๆ ไป 

          กรณี สื่อดิจิทัล สถานศกึษาอาจมอบหมายใหงานสื่อการเรียนการสอน หรือแผนกวิชาเปผูดำเนินการ
เก็บรักษา การจัดทำสถิติการยืม การคืน หรือการใชบริการ 

6. มาตรฐานคณุภาพของการปฏิบัติงาน 

 6.1 การดำเนินการตามแนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียน 
 6.2 การดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบที่เก่ียวของ 
 6.3 คณะกรรมการกลั่นกรองการคัดเลือกหนังสือเรียน 

 6.4 คณะกรรมการภาคี 4 ฝาย 

 6.5 การสงมอบหนังสือเรียนและการเก็บรักษา 

7. การติดตามและประเมินผล 

 สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติงานโดยเปรียบเทียบกับ 

มาตรฐานคุณภาพของการปฏิบัติงาน  

8. แบบฟอรมที่ใช 
 8.๑ แบบเสนอรายชื่อหนังสือเรียนเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดซื้อสำหรับครูผูสอน (แบบฟอรม สมอ.๑) 
 8.๒ แบบรายงานการเลือกซื้อหนังสือเรียนของสถานศึกษา (แบบฟอรม สมอ.๒) 
 8.3 แบบตรวจรับหนังสือเรียนประจำรายวิชา (แบบฟอรม สมอ.3) 
 8.4 แบบรายงานผลการใชหนังสือเรียนของครูผูสอน (แบบฟอรม สมอ.4) 
 8.5 ตัวอยางแบบฟอรมคำสั่งที่ 1 
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แบบฟอรม สมอ.๑ 

แบบเสนอรายชื่อหนังสือเรียนเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดซื้อสำหรับครูผูสอน 
ตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ภาคเรียนที่ .............................. ปการศึกษา .......................... 
รหัสวิชา.............................................. ช่ือวิชา...................................................................... ระดับชั้น......... ครูผูสอน............................................................... 

ลำดับที่ 

 

ขอมูลการอนุญาต 
ช่ือผูแตง สำนักพมิพ 

กระดาษ รูปแบบการพิมพ ขนาดรูปเลม 
ราคา เหตุผลที่เลือก 

ลำดับที่ ป พ.ศ. ปอนด ถนอม

สายตา 

อารต 1 ส ี 2 ส ี 4 ส ี 8 หนา

ยก 

A4 อื่น ๆ 

1                

2                

3                

                    หมายเหตุ ลำดับที่เลือกอันดับแรกเปนหนังสือที่มีความตองการจัดซื้อ 

 กรณีผูสอนเสนอรายชื่อหนังสือนอยกวา 3 เลม เนื่องจาก.....................................................................................................................................................................................................  
   
  ลงชื่อ………..………..……………………..ครูผูสอน  ลงชื่อ………..………..……………………..ครูผูสอน  ลงชื่อ………..………..……………………..ครูผูสอน 
             (.......................................................)              (.......................................................)              (.......................................................)  
  
                                                  
                ลงชื่อ……..……………………..…………..หวัหนาแผนกวิชา 

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

แบบรายงานการเลือกซื้อหนังสือเรียนของสถานศึกษา 
ตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ภาคเรียนที่ .............................. ปการศึกษา .......................... 
แผนกวิชา.............................................. ปวช.ระดับชั้น......... 

วิชาที่ 

 

ชื่อวิชา ชื่อผูแตง สำนักพิมพ ราคา ชื่อครูผูสอน 

ผลการพิจารณาของ 

คณะกรรมการ/ภาคี 4 ฝาย 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

1        

2        

3        

4        

5        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
   ผูจัดทำขอมูล          ลงชื่อ………..………..……………………..หัวหนาแผนกวิชา 
                            (.......................................................)    
                                    

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

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

   (.......................................................)  กรรมการภาคี 4 ฝาย ลงชื่อ.........................................ผูแทนชุมชน 
         ลงชื่อ.........................................ผูแทนคร ู
         ลงชื่อ.........................................ผูแทนผูปกครอง 
         ลงชื่อ.........................................ผูแทนนักเรียน 
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แบบฟอรม สมอ.3 
แบบตรวจรับหนังสือเรียนประจำรายวิชาตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ภาคเรียนที่ .............................. ปการศึกษา .......................... 
สำนักพิมพ.............................................................................................................................................. 

ลำดับที่ 

 

ช่ือหนังสือ ช่ือผูแตง 

กระดาษ รูปแบบการพมิพ ขนาดรูปเลม 

ราคา 

ผลการตรวจรับหนังสือเรียน 

ปอนด ถนอม

สายตา 

อารต 1 สี 2 สี 4 สี 8 หนา

ยก 

A4 อ่ืน ๆ ตรงตาม

คุณสมบัติ 

ไมตรงตาม

คุณสมบัติ 

1               

2               

3               

4               

5               

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

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

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

                                    (.......................................................)
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แบบฟอรม สมอ.4 
แบบรายงานผลการใชหนังสือเรียนของครผููสอน 

 

ที ่ ช่ือหนังสือ ช่ือผูแตง สำนักพิมพ ราคา 

ผลลัพธการเรียนรู จุดประสงครายวิชา สมรรถนะรายวิชา เนื้อหา สาระสอดคลองกับ 

คำอธิบายรายวิชา 

ตรง ไมตรง ตรง ไมตรง ตรง ไมตรง ตรง ไมตรง 

             

             

             

             

             

             

กรณีท่ีไมตรงใหระบุ
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 
              ลงชื่อ……..……………………..…………..       ลงชื่อ……..……………………..…………..    ลงชื่อ……..……………………..………….. 
              (.......................................................)                 (.......................................................)    (.......................................................) 
           ครูผูสอน                   หัวหนาแผนกวิชา          รองผูอำนวยการฝายวิชาการ  
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คำสั่ง วิทยาลัย.......................................... 

ที่................/………………… 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อหนังสือเรียน ประจำภาคเรียน............................... 

 

 ตามนโยบายรัฐบาลในการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาใหทุกคนตั้งแตระดับอนุบาล|จน

จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพรอมกับไดกำหนดแนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียนวงเงิน 1,000 บาท/คน/ภาคเรียน 

ซึ ่งสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาไดกำหนดคู มือการปฏิบัติงานในการดำเนินการใหเปนไป 

ตามวัตถุประสงคดังกลาววิทยาลัย..........................จึงแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน 

ภาคเรียนที่ ................................. ประกอบดวย 

1. คณะกรรมการอำนวยการ 

1.1   ผูอำนวยการวิทยาลัย………………….. ประธานกรรมการ 

1.2   รองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากร  กรรมการ 

1.3  รองผูอำนวยการฝายแผนงานและรวมมือ  กรรมการ 

1.4  รองผูอำนวยการฝายพัฒนากิจการ นร.นศ. กรรมการ 

1.5  รองผูอำนวยการฝายวิชาการ      กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่ ที่ปฏิบัติตามคูมือฯ กำกับ ติดตาม ใหคำแนะนำ เสนอแนะ แกไขปญหาอันอาจเกิดขึ้นในชวง

ดำเนินการ 

 

2. คณะกรรมการการกลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียนของสถานศึกษา 

2.1 รองผูอำนวยการฝายวิชาการ  ประธานกรรมการ 

2.2  หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรและการสอน  กรรมการ 

2.3  หัวหนางานวิทยบริการและหองสมดุ  กรรมการ 

2.4 หัวหนางานแผนกวิชา    กรรมการ 

2.5 หัวหนางานแผนกวิชา     กรรมการ 

2.6 หัวหนางานแผนกวิชา    กรรมการ 

2.7 หัวหนางานแผนกวิชา    กรรมการ 

2.8 เจาหนาที่ฝายวิชาการ    กรรมการ 

2.9 หัวหนางานแผนกสามัญ              กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที ่ 1. ตรวจสอบรายชื่อหนังสือประจำรายวิชาตามที่ครูเสนอใหตรงตามคุณสมบัต ิ

           2. สรุปรายชื่อหนังสือเรียน (ตามแบบ สมอ.2) เสนอผูอำนวยการเพ่ืออนุมัต ิ

 

ตัวอยางแบบฟอรมคำสั่ง  
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3. คณะกรรมการการกล่ันกรองระดับแผนกวิชา 

    3.1    รองผูอำนวยการฝายวิชาการ               ประธานกรรมการ 

    3.2     หัวหนาแผนกวิชาทุกแผนก   กรรมการ 

    3.3    เจาหนาที่ฝายวิชาการ              กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่   รวบรวมสรุปใหความเห็นชอบหนังสือเรียนที่ครูในแผนกวิชาเสนอตามแบบ สมอ.1 และ สมอ.2 

นำเสนอ คณะกรรมการกลั่นกรองการจัดซื้อหนังสือเรียนของสถานศึกษา  

  4. คระกรรมการภาคี 4 ฝาย 

4.1     ผูแทนคร ู     กรรมการ 

4.2     ผูแทนคร ู     กรรมการ 

4.3     ผูแทนคร ู     กรรมการ 

4.4     ผูแทนคร ู     กรรมการ 

4.5     ผูแทนชุมชน     กรรมการ 

4.6     ผูแทนชุมชน     กรรมการ 

4.7     ผูแทนชุมชน     กรรมการ 

4.8     ผูแทนชุมชน     กรรมการ 

4.9     ผูแทนนักเรียน     กรรมการ 

4.10     ผูแทนนักเรียน     กรรมการ 

4.11     ผูแทนนักเรียน     กรรมการ 

4.12     ผูแทนนักเรียน     กรรมการ 

4.13     ผูแทนผูปกครอง     กรรมการ 

4.14     ผูแทนผูปกครอง     กรรมการ 

4.15     ผูแทนผูปกครอง     กรรมการ 

4.16     ผูแทนผูปกครอง     กรรมการ 

มีหนาที ่ 1. รับทราบขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนประจำรายวิชา 

          2. พิจารณาในเรื่องความเหมาะสม ราคา คุณภาพ จำนวนรวมกับคณะกรรมการกลั่นกรองจัดซื้อ

หนังสือ 

5. คณะกรรมการจัดซื้อและเบิกจายหนังสือเรียน 

5.1      หัวหนางานพัสดุ                           ประธานกรรมการ 

    5.2     หัวหนางานวิทยบริการและหองสมุด     กรรมการ 

    5.3      หัวหนาแผนกทุกแผนกวิชาการ   กรรมการ 

    5.4      เจาหนาที่พัสดุทุกคน    กรรมการ 

5.5     เจาหนาที่งานวิทยากรบริการและหองสมุด  กรรมการ 

5.6     เจาหนาที่งานวิทยบริการและหองสมุด  กรรมการและเลขานุการ 
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      -3- 

 

มีหนาที่ 1. จัดซื้อหนังสือตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 พรอมลงทะเบียนคุมวัสดุหนังสือเรียน พ.3105 และ พ.3102-7 

2. รวบรวม และรายงานผลการจัดซื ้อหนังสือเรียนตามแบบฟอรม สมอ.3 ใหกับสำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

3. จัดทำเอกสารการเบิกพัสดุแบบ พ.3101 (ใบสี่สี) พรอมรวบรวมบัญชีรับจายยอยที่แผนกสงมา 

ใหผู ที ่ไดรับแตงตั้งดังกลาวปฏิบัติหนาที ่ตามที ่ไดรับมอบหมายโดยเครงครัด หากมีปญหาหรืออุปสรรค 

ใหแจงคณะกรรมการอำนวยการ ทั้งนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

       สั่ง ณ วันที่ .......................................................................... 

 

 

             (.....................................................) 

             ผูอำนวยการวิทยาลัย.............................................. 


