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    ภาคผนวก 

๑. แนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียน 
    2. แบบฟอร์ม 
        - ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
        - บัญชีวสัดุ 
        - ใบเบิกหรือใบส่งคืน 
        - ใบเบิกภายใน 
        - ทะเบียนเอกสาร – ทรัพย์สิน 
    3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) ๐๔๐๕.๒/ว๓๑๕ ลงวันที่ ๑๖ สิงหาคม ๒๕๕๙ 
        เรื่อง การขยายระยะเวลาก าหนดวงเงินวิธีการจัดหาพัสดุโดยยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และยกเว้นการปฏิบัติตามแนวทาง
ปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e – market) และด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) 

     4. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวนัที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙ เรื่อง แนวทางการพิจาณา 
         สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจัดซื้อหนังสือเรียนอาชีวศึกษา 

 
๑. วัตถุประสงค์ 

๑.๑เพ่ือให้สถานศึกษามีคู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อหนังสือเรียนที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานจัดซื้อหนังสือเรียนอาชีวศึกษาของ
สถานศึกษาและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารและด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ
หนังสือเรียนอาชีวศึกษาอย่างมคีุณภาพและประสิทธิภาพเป็นไปตามเป้าหมายของโครงการ 

๑.๒เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อหนังสือเรียนที่ถูกต้องตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ .ศ.๒๕๓๕และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการ 

1.3 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐานกรณกีารจัดซื้อหนังสือเรียน 
 
๒. นิยามศัพท ์

หนังสือเรียนหมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดของเนื้อหาสาระที่ประมวลความรู้และ
ประสบการณ์ไว้อย่างเป็นระบบ มีเนื้อหาตรงตามที่หลักสูตรก าหนด มีล าดับขั้นตอนที่ส่งเสริมสนับสนุนและ
กระตุ้นให้เกิดการเรียนรู้ได้ตามล าดับ เป็นเอกสารที่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตรวจประเมิน
คุณภาพและอนุญาตให้ใช้เป็นหนังสือเรียนประจ ารายวิชา โดยรูปแบบหนังสือเรียนจัดท าเป็นรูปเล่มที่ได้
มาตรฐานตามข้อก าหนด 
 คณะกรรมการตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียน  หมายถึง คณะกรรมการที่สถานศึกษาแต่งตั้ง 
ประกอบด้วยรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ หัวหน้างานหลักสูตรฯ หัวหน้างานวิทยบริการฯหรือหัวหน้างาน
ห้องสมุด หัวหน้าแผนกวิชาและผู้แทนครูผู้สอน 

คณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย หมายถึงคณะกรรมการที่สถานศึกษาแต่งตั้งประกอบด้วย ผู้แทนครู   
ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน 

เจ้าหน้าที่พัสดุหมายถึงเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุหรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้า
ส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
พ.ศ. ๒๕๓๕และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์หมายถึงสื่อผสมเชิงโต้ตอบจําแนกเป็น 4 ลักษณะคือสื่อเสียงสื่อภาพและเสียง 
สื่อมัลติมิเดีย สื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้กับอุปกรณ์แสดงผล เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายภาพ 
(Projector) เครื่องฉายภาพเสมือนจริง (Visual Projector) ฯลฯ เป็นหลักในการน าเสนอสารสนเทศ
รูปแบบต่างๆที่เป็นตัวอักษร ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และเสียง  
 
3. หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    3.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่ 

- ก ากับ ควบคุมการด าเนินการจัดซื้อให้เป็นไปตามระเบียบ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามโครงการฯ  
- อนุมัติการจัดซื้อ 
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    3.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที ่
- จัดท ารายงานขออนุมัติซื้อเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- ด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ พัสดุ  

 พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ลงบัญชีคุมวัสดุหนังสือเรียน ในทะเบียนเอกสาร – วัสดุ (แบบ พ.3105) บัญชีคุมพัสดุ (วัสดุ)  
(แบบ พ. 3102 - 7)  

 3.๓ หวัหนา้งานวิทยบริการ/หอ้งสมุดหรือผู้ที่สถานศึกษาแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เบิกจ่ายหนังสือเรียน มีหน้าที ่
- จัดท าเอกสารการเบิกพัสดุ ใบเบิก/ส่งคืน (แบบ พ.3101) – วัสดุ (ใบสี่สี)   

         - จ่ายหนังสือเรียนประจ ารายวิชา และจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายภายใน  
 3.๔ คณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย มีหน้าที่ 

- รับทราบผลการด าเนินงานการจัดซื้อหนังสือเรียนประจ ารายวิชาหนังสือเรียนเสริมรายวิชา  
 หนังสืออ่านเพ่ิมเติม อ่านประกอบ ค้นคว้าอ้างอิง และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 3.๕ คณะกรรมการตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียน แบบสรุปรายชื่อหนังสือเรียน มีหน้าที่ 

 - ตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนประจ ารายวิชาที่ครูผู้สอนเสนอให้ตรงตามบัญชีรายชื่อหนังสือเรียน 
 ที่ประกาศบนเว็บไซต์ สอศ. http://www.vec.go.thในหัวข้อสนับสนุนการจัดการศึกษาอนุบาล 
   จนถึงการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 - พิจารณาในเรื่องความเหมาะสมเช่น ราคา จ านวน คุณภาพหนังสือเรียนและอ่ืนๆ 
 
4. แนวทางการดําเนินงานการจัดซื้อหนังสือเรียน 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาด าเนินการโอนจัดสรรเงินงบประมาณค่าหนังสือเรียน ซึ่ง
เป็นเงินอุดหนุนทั่วไป ให้สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนโดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

4.1 เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้สถานศึกษา
ด าเนินการจัดซื้อ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพัสดุ พ.ศ.2535และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม และหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว182 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2552 

4.2 กรณีที่ยังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาสถานศึกษา 
สามารถด าเนินการจัดซื้อ โดยมีเงื่อนไขว่า จะก่อหนี้ผูกพันสัญญา ต่อเมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจาก
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
     4.3 การจัดซื้อหนังสือเรียนต้องจัดซื้อตามจ านวนผู้เรียน ให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน และต้อง
ด าเนินการด้วยความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้   

 4.4 ให้สถานศึกษาจัดซื้อหนังสือเรียนประจ ารายวิชาที่หลากหลาย โดยคัดเลือกจากส านักพิมพ์ต่างๆ
ตามบัญชีรายชื่อหนังสือเรียนที่ประกาศบนเว็บไซต์ สอศ. http://www.vec.go.thในหัวข้อสนับสนุนการจัด
การศึกษาอนุบาลจนถึงการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และตรงตามความต้องการที่จะใช้ในการเรียนการสอนโดย
ค านึงถึงประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

4.5 ให้สถานศึกษาประชุมคณะกรรมการ ภาคี 4 ฝ่าย เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาการด าเนินงานซื้อ
หนังสือเรียนให้ทราบ 
 
  
 

http://www.vec.go.thในหัวข้อสนับสนุนการจัดการศึกษาอนุบาล/
http://www.vec.go.thในหัวข้อสนับสนุนการจัดการศึกษาอนุบาลจนถึงการศึกษาขั้นพื้นฐาน
http://www.vec.go.thในหัวข้อสนับสนุนการจัดการศึกษาอนุบาลจนถึงการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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 4.6 คุณลักษณะของหนังสือเรียน มี 3 ลักษณะ คือ 
        4.6.1 หนังสือเรียนประจ ารายวิชา มีเนื้อหาครอบคลุมครบถ้วน ถูกต้องตามรายวิชาที่ก าหนด

ไว้ในหลักสูตร (รหัสวิชา ชื่อวิชา จุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และค าอธิบายรายวิชา) ต้อง 
จัดซื้อตามประกาศรายชื่อหนังสือเรียนในเว็บไซต์ สอศ. http://www.vec.go.thในหัวข้อสนับสนุนการ
จัดการศึกษาอนุบาลจนถึงการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          4.6.2 หนังสือเรียนเสริมรายวิชา ใช้ประกอบการเรียน เพ่ือเพ่ิมความรู้ให้มากขึ้น ซึ่งมีลักษณะ 
ดังนี้ 

    - มีรายละเอียดของเนื้อหามากกว่าในบางเรื่อง ที่หนังสือเรียนประจ ารายวิชา 
    - มีเนื้อหาที่ไม่ซ้ าซ้อนกับหนังสือเรียนประจ ารายวิชา  
    - สามารถบอกได้ว่าส่วนใด เรื่องใดตรง และสอดคล้องกับหัวข้อใดในรายวิชานั้น ๆ 

4.6.3 หนังสืออ่านเพิ่มเติม อ่านประกอบ ค้นคว้าอ้างอิง และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ที่มีเนื้อหาใน 
ด้านต่อไปนี้ 

    - ความรู้ที่เก่ียวกับอาชีพ 
    - ความรู้ทั่วไป  

 ให้สถานศึกษาจัดซื้อหนังสือเรียนประจ ารายวิชาก่อนเป็นอันดับแรก เมื่อได้ครบตามจ านวนผู้เรียน
แล้วจึงพิจารณาจัดซื้อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา หรือหนังสืออ่านเพ่ิมเติม อ่านประกอบ ค้นคว้าอ้างอิง และ
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นล าดับต่อไป 
 4.7 กรณีท่ีส านักพิมพ์จัดส่งหนังสือเรียนไม่ตรงกับบัญชีรายชื่อหนังสือเรียนที่ประกาศบนเว็บไซต์  
สอศ. http://www.vec.go.th ในหัวข้อสนับสนุนการจัดการศึกษาอนุบาลจนถึงการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สถานศึกษาต้องไม่ตรวจรับและรายงานให้ สอศ. ทราบ 
 4.8กรณทีี่สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนประจ ารายวิชา ตามบัญชีรายชื่อหนังสือเรียนที่
ประกาศบนเว็บไซต์ สอศ. แต่ส านักพิมพ์ไม่สามารถจัดจ าหน่ายให้สถานศึกษาได้ ให้สถานศึกษารายงานให้
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาทราบ 

 
5. ขั้นตอนการจัดซื้อหนังสือเรียน  
 5.1 การจัดซื้อหนังสือเรียนประจํารายวิชา  

 5.1.1 ให้ครูผู้สอนพิจารณาเสนอรายชื่อหนังสือเรียนประจ ารายวิชาที่ประกาศอยู่บนเว็บไซต์ของ  
สอศ.และให้เสนอรายชื่อหนังสือเรียนเรียงล าดับตามความต้องการจ านวน 3 เล่มต่อรายวิชาโดยไม่ซ้ า
ส านักพิมพ์ในกรณีที่หนังสือเรียนประจ ารายวิชามีน้อยกว่า ๓ส านักพิมพ์ให้อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน
และคณะกรรมการตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนเป็นผู้พิจารณา(ตามแบบฟอร์ม สมอ.1)  

  5.1.2 ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนประกอบด้วยรอง
ผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการหัวหน้างานหลักสูตรฯ หัวหน้างานวิทยบริการฯหรือหัวหน้างานห้องสมุด หัวหน้า
แผนกวิชาและผู้แทนครู มีหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนประจ ารายวิชาตามที่ครูผู้สอนเสนอให้ตรง
ตามบัญชีรายชื่อหนังสือเรียนที่ประกาศบนเว็บไซต์ สอศ.http://www.vec.go.thในหัวข้อสนับสนุนการจัด
การศึกษาอนุบาลจนถึงการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและพิจารณาความเหมาะสมเช่น ราคา จ านวน คุณภาพหนังสือ
เรียน 

     5.1.3 ด าเนินการจัดซื้อตามแนวทางการด าเนินงานการจัดซื้อหนังสือเรียนของส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

http://www.vec.go.th/
http://www.vec.go.th/
http://www.vec.go.th/
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          5.1.4 หนังสือเรียนประจ ารายวิชาที่ด าเนินการจัดซื้อแล้ว ให้สถานศึกษามอบให้กับผู้เรียน โดยมี
หลักฐาน การรับเป็นลายลักษณ์อักษร 

          5.1.5 หนังสือเรียนประจ ารายวิชาทีไ่ม่มีรายชื่อประกาศอยู่บนเว็บไซต์ สอศ. ให้สถานศึกษา
ด าเนินการจัดซื้อตามขั้นตอนการจัดซื้อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา 

     5.1.5 ให้สถานศึกษาสรุปรายชื่อหนังสือเรียนให้คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายเพ่ือทราบผลการ 
ด าเนินงานการจัดซื้อ (ตามแบบฟอร์ม สมอ.2) 

5.2การจัดซื้อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา     
5.2.1 ให้ครูผู้สอนเสนอรายชื่อหนังสือเรียนเสริมรายวิชา และแสดงเหตุผลความจ าเป็นในการ

จัดซื้อให้มจี านวนที่เหมาะสมกับจ านวนผู้เรียนและวงเงินงบประมาณท่ีเหลือ 
5.2.2 ให้คณะกรรมการตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนที่ได้รับการแต่งตั้งพิจารณาความเหมาะสม 

เช่นเนื้อหาวิชา ราคาจ านวน คุณภาพหนังสือ  
5.2.3 จัดซื้อตามแนวทางการด าเนินงานการจัดซื้อหนังสือเรียน 
5.2.4 ให้สถานศึกษาสรุปรายชื่อหนังสือเรียนให้คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายเพ่ือทราบผลการ 

ด าเนินงานการจัดซื้อ (ตามแบบฟอร์ม สมอ.2) 
5.2.5 ให้สถานศึกษาลงทะเบียนหนังสือเรียนเสริมรายวิชาที่จัดซื้อ เป็นทรัพย์สินของสถานศึกษา 

การเก็บรักษาและการให้บริการมอบให้งานวิทยบริการฯ หรือห้องสมุดเป็นผู้ด าเนินการและจัดท าสถิติ 
การยืมการคืนหรือการใช้บริการเพื่อน ามาประกอบการพิจารณาการจัดซื้อในครั้งต่อๆไป 

5.3 การจัดซื้อหนังสืออ่านเพิ่มเติม หนังสืออ่านประกอบ หนังสือค้นคว้าอ้างอิง และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

5.3.1 ให้ครูผู้สอนหรือผู้ทีเ่กี่ยวข้องเสนอรายชื่อหนังสืออ่านเพิ่มเติม หนังสืออ่านประกอบ หนังสือ
ค้นคว้าอ้างอิง และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และแสดงเหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อ 

5.3.2 ให้คณะกรรมการตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียนที่ได้รับการแต่งตั้งพิจารณาความเหมาะสม  
เช่น เนื้อหาวิชา ราคา จ านวน คุณภาพหนังสือ  

5.3.3 จัดซื้อตามแนวทางการด าเนินงานการจัดซื้อหนังสือเรียน 
5.3.4 ให้สถานศึกษาสรุปรายชื่อหนังสือเรียนให้คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายเพ่ือทราบผลการ 

ด าเนินงานการจัดซื้อ (ตามแบบฟอร์ม สมอ.2) 
5.3.5 ให้สถานศึกษาลงทะเบียน เป็นทรัพย์สินของสถานศึกษา การเก็บรักษา และการให้บริการ 

มอบให้ห้องสมุดเป็นผู้ด าเนินการจัดท าสถิติ การยืมการคืนหรือการใช้บริการเพื่อน ามาประกอบการ
พิจารณาการจัดซื้อในครั้งต่อๆไป 
 

6. มาตรฐานคุณภาพของการปฏิบัติงาน 
  6.๑ การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และ 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการจัดซื้อ) 
 6.๒ การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบรายชื่อหนังสือเรียน  

6.๓ การด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน 
6.4 การแต่งตั้งคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
6.5 กระบวนการมอบหนังสือเรียนและการเก็บรักษา 
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7. การติดตามประเมินผล 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาด าเนินการติดตามผลการปฏิบัติงานโดยเปรียบเทียบกับ

มาตรฐานคุณภาพของการปฏิบัติงาน 
 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๙.๑แบบเสนอรายชื่อหนังสือเรียนเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดซื้อส าหรับครูผู้สอน 
           (แบบฟอร์มสมอ.๑) 
 ๙.๒แบบรายงานการเลือกซ้ือหนังสือเรียนของสถานศึกษา (แบบฟอร์มสมอ.๒) 

 
 

แบบฟอร์มสมอ.๑ 
 

แบบเสนอรายช่ือหนังสือเรียนเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดซื้อสําหรับผู้สอน 
ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

ที ่
ข้อมูลการอนุญาต 

รหัสวิชา ชื่อผู้แต่ง สํานักพิมพ์ ราคา เหตุผลที่เลือก 
ลําดับที่ ปี พ.ศ. 

        
        
        
        
        

  
 ลงชื่อ……………..………………………..ครูผู้สอน 

(…………………………………..) 
 
 
ผลการพิจารณาการคัดเลือกของคณะกรรมการ 
รหัสวิชา___________________________ 
ชื่อหนังสือ__________________________ 
ชื่อผู้แต่ง___________________________ 
ส านักพิมพ์__________________________ 
ราคา______________ 
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  แบบฟอร์มสมอ.๒ 
 

แบบรายงานการจัดซื้อหนังสือเรียน 
ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

ชื่อวิทยาลัย……………………………………………... 
 

 
ที ่

ข้อมูลการ
อนุญาต 

รายชื่อหนังสือเรียน สํานักพิมพ์ ชื่อผู้แต่ง ราคา 
ลําดับ

ที ่
ปี พ.ศ. 

       
       
       
       
       
       
       
 
 

   
 
 
 
 
 
 

   

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 





แนวทางการจัดซ้ือหนังสือเรียน วงเงิน 1,000 บาท / คน / ภาคเรียน 
 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) มี 9 ประเภทวิชา ได้แก่ ประเภทวิชาอุตสาหกรรม  
พาณิชยกรรม คหกรรม ศิลปกรรม เกษตรกรรม ประมง อุตสาหกรรมท่องเท่ียว อุตสาหกรรมส่ิงทอ  
และเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร ในแต่ละประเภทวชิาจาํแนกเป็นสาขาวิชาต่าง ๆ ซ่ึงมีโครงสร้าง
หลกัสูตรโดยกาํหนดเป็น 3 หมวดวิชาและกิจกรรมเสริมหลกัสูตร ดงัน้ี หมวดวิชาทกัษะชีวิต หมวดทกัษะ
วิชาชีพ (ประกอบดว้ยทกัษะวิชาชีพพื้นฐาน ทกัษะวิชาชีพเฉพาะ ทกัษะวิชาชีพเลือก) หมวดวิชาเลือกเสรี
และกิจกรรมเสริมหลักสูตร ซ่ึงในแต่ละภาคเรียนสถานศึกษาจะจัดแผนการเรียนในแต่ละหมวดวิชา 
แตกต่างกนัไปตามความเหมาะสม โดยนกัเรียนตอ้งลงทะเบียนเป็นรายวิชา รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลกัสูตร
ซ่ึงมีความแตกต่างกนัในแต่ละประเภทวิชา และสาขาวิชา จึงกาํหนดแนวทางการจดัซ้ือ หนังสือเรียนใน
วงเงิน 1,000 บาท / คน / ภาคเรียน ดงัน้ี 

1. สํานกัมาตรฐานการอาชีวศึกษาและวิชาชีพ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณภาพของหนงัสือ
เรียนอาชีวศึกษา ของแต่ละสํานกัพิมพร์วมทั้งผูเ้ขียนอิสระท่ีไดเ้สนอเขา้มา โดยจะทาํการพิจารณาคุณภาพ
ของหนงัสือเรียนอาชีวศึกษาในหมวดวชิาทกัษะชีวติ หมวดทกัษะวชิาชีพ ไดแ้ก่ทกัษะวชิาชีพพื้นฐาน ทกัษะ
วชิาชีพเฉพาะ ทกัษะวิชาชีพเลือก หมวดวชิาเลือกเสรี และกิจกรรมเสริมหลกัสูตรไดแ้ก่กิจกรรมลูกเสือ ปีละ 
2 คร้ัง คือในระหวา่งเดือนธนัวาคม – เมษายน และระหวา่งเดือนมิถุนายน – กนัยายน ของทุกปี เพื่อพิจารณา
ประเมินคุณภาพของหนงัสือเรียนอาชีวศึกษาในมาตรฐานดา้นต่างๆไดแ้ก่ ขอ้มูลพื้นฐาน มาตรฐานเฉพาะ
ของหนงัสือเรียน มาตรฐานดา้นเน้ือหา และมาตรฐานดา้นเทคนิคการผลิต และนาํเสนอรายช่ือหนงัสือเรียน
อาชีวศึกษาท่ีผ่านเกณฑ์การประเมินคุณภาพทางเว็บไซต์ของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
http://www.vec.go.th ในหวัขอ้ สอศ. สนบัสนุนการจดัการศึกษาอนุบาลจนถึงการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อการ
อนุญาตใชใ้นสถานศึกษาอาชีวศึกษาต่อไป 

2. หนงัสือเรียน มี 3 ลกัษณะ คือ 
    2.1 หนงัสือเรียนประจาํรายวิชา มีเน้ือหาครอบคลุมครบถว้น ถูกตอ้งตามรายวิชาท่ีกาํหนดไวใ้น

หลกัสูตร (รหสัวชิา ช่ือวชิา จุดประสงคร์ายวชิา สมรรถนะรายวชิา และคาํอธิบายรายวชิา) 
    2.2 หนงัสือเรียนเสริมรายวชิา ใชป้ระกอบการเรียน เพื่อเพิ่มความรู้ใหม้ากข้ึน ซ่ึงมีลกัษณะดงัน้ี 

         2.2.1 มีรายละเอียดของเน้ือหามากกวา่ในบางเร่ือง ท่ีหนงัสือเรียนประจาํรายวชิา (ขอ้ 2.1) ไม่มี 
             2.2.2 มีเน้ือหาท่ีไม่ซํ้ าซอ้นกบัหนงัสือเรียนประจาํรายวชิา (ขอ้ 2.1) 
              2.2.3 สามารถบอกไดว้า่ส่วนใด เร่ืองใดตรง และสอดคลอ้งกบัหวัขอ้ใดในรายวชิานั้น ๆ 
      2.3 หนงัสืออ่านเพิ่มเติม อ่านประกอบ คน้ควา้อา้งอิง และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ท่ีมีเน้ือหาในดา้น
ต่อไปน้ี 
              2.3.1 วชิาชีพ เก่ียวกบัอาชีพแต่ไม่ตรงกบัหลกัสูตร 
                        2.3.2 ความรู้ทัว่ไป ไม่เก่ียวกบัอาชีพและไม่ตรงกบัหลกัสูตร 
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หมายเหตุ 
ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็น ส่ือผสมเชิงโต้ตอบท่ีใช้คอมพิวเตอ ร์เป็นหลักในการนําเสนอ

สารสนเทศรูปแบบต่างๆ ท่ีเป็นตวัอกัษร ภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว และเสียง จาํแนกเป็น 4 ลกัษณะ คือ ส่ือ
เสียง ส่ือภาพ และเสียง ส่ือมลัติมิเดียทั้งแบบออฟไลน์และออนไลน์ ส่ือส่ิงพิมพอิ์เล็กทรอนิกส์ 
ท่ีมา : ส่ือการเรียนรู้และนวตักรรมการศึกษา สาํนกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

3. การพิจารณาคดัเลือกหนงัสือเรียน 
  ให้ครูผูส้อนเป็นผูเ้ลือกรายการหนังสือเรียนประจาํรายวิชา ตามข้อ 2.1 ทั้ งหมด ตามรายการ 
ท่ีประกาศทางเวบ็ไซตข์องสํานกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาจะตอ้งเลือกหนงัสือเรียน
ประจาํรายวชิา ตามขอ้ 2.1 ก่อนเป็นอนัดบัแรก เม่ือไดค้รบตามจาํนวนผูเ้รียนแลว้จึงสามารถเลือกซ้ือหนงัสือ
เรียนเสริมรายวิชา ตามขอ้ 2.2 และหนงัสืออ่านเพิ่มเติม อ่านประกอบ คน้ควา้อา้งอิง และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
ตามข้อ 2.3 ได้ตามลาํดบั ทั้ งน้ี ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ประกอบด้วย ผูแ้ทนครู 
ผูแ้ทนผูป้กครอง ผูแ้ทนชุมชน และผูแ้ทนนักเรียน เป็นผูพ้ิจารณากลัน่กรองและคดัเลือกรายการหนังสือ
เรียนท่ีครูผูส้อน เสนอมา ร่วมกับคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาตามความเหมาะสมในเร่ืองคุณภาพ 
และราคา (กรณีหนงัสือเรียนรายวชิานั้น ๆ มีผูแ้ต่งหลายคน หรือหลายสาํนกัพิมพ ์ใหค้รูผูส้อนพิจารณาเลือก 
3 เล่ม เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย สําหรับกรณีท่ีมี ผูแ้ต่ง 1 คน หรือ สํานกัพิมพ ์1 แห่ง ให้อยูใ่น
ดุลพินิจของครูผูส้อนและคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย)   สําหรับหนังสือเรียนเสริมรายวิชา ตามข้อ 2.2  
และ หนงัสืออ่านเพิ่มเติม อ่านประกอบ คน้ควา้อา้งอิง และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ตามขอ้ 2.3 ซ่ึงมิไดป้ระกาศ
รายการห นังสื อท างเว็บ ไซ ต์ของสํ านัก งาน คณ ะก รรม การก ารอาชีวศึก ษ าไว้ ให้ ส ถาน ศึก ษ า  
โดยคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ร่วมกบัคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา พิจารณาจดัซ้ือรายการหนงัสือได้
ตามความเหมาะสม 

4. การมอบหนงัสือเรียนแก่ผูเ้รียนและการเก็บรักษา 
      4.1 สําหรับหนังสือเรียนประจาํรายวิชา ตามขอ้ 2.1 ให้สถานศึกษาดาํเนินการจดัซ้ือเพื่อมอบ
ใหแ้ก่ผูเ้รียน 
      4.2 หนงัสือเรียนเสริมรายวิชา ตามขอ้ 2.2 และหนงัสืออ่านเพิ่มเติม อ่านประกอบ คน้ควา้อา้งอิง 
และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ตามขอ้ 2.3 ให้สถานศึกษาลงทะเบียนหนงัสือเป็นทรัพยสิ์นของสถานศึกษา ดงันั้น 
การเก็บรักษาและการใหบ้ริการ มอบใหห้อ้งสมุดเป็นผูด้าํเนินการ 

5. การจดัซ้ือหนงัสือเรียน 
      สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจะโอนเงินงบประมาณค่าหนังสือเรียน ซ่ึงเป็นเงิน
อุดหนุนทัว่ไป ใหส้ถานศึกษาดาํเนินการจดัซ้ือหนงัสือเรียนโดยดาํเนินการตามขั้นตอน ดงัน้ี 
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     5.1 เม่ือไดรั้บอนุมติัเงินประจาํงวดจากสํานกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้สถานศึกษา
ดาํเนินการจดัซ้ือ โดยถือปฏิบติัตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยพสัดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
และหนงัสือสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0506/ว182 ลงวนัท่ี 12 ตุลาคม 2552 

    5.2 กรณีท่ียงัไม่ได้รับอนุมัติเงินประจาํงวดจากสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้
สถานศึกษาสามารถดาํเนินการจดัซ้ือ โดยมีเง่ือนไขวา่ จะก่อหน้ีผกูพนัสัญญา ต่อเม่ือไดรั้บอนุมติัเงินประจาํ
งวดจากสาํนกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

    5.3 กรณีสถานศึกษาจะซ้ือหนงัสือเรียนประจาํรายวิชา ให้ประกาศเง่ือนไขการพิจารณาหนงัสือ
เรียนเป็นรายวิชา เพื่อจะไดห้นงัสือท่ีหลากหลายจากทุกสาํนกัพิมพ ์และตรงตามความตอ้งการท่ีจะใชใ้นการ
เรียนการสอนของครูและสถานศึกษา 

    5.4 การจดัซ้ือหนงัสือควรจดัซ้ือตามจาํนวนผูเ้รียนและตอ้งดาํเนินการดว้ยความโปร่งใสสามารถ
ตรวจสอบได ้และใหท้นัก่อนเปิดภาคเรียน 

    5.5 สถานศึกษาควรมอบหมายให้คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ทาํหน้าท่ีตรวจสอบการจดัซ้ือ 
และการตรวจรับพสัดุ 

    5.6 เม่ือดาํเนินการจดัซ้ือหนงัสือเรียนเรียบร้อยแลว้ ให้พสัดุของสถานศึกษาลงบญัชีวสัดุหนงัสือ
เรียน ในทะเบียนเอกสาร – วสัดุ (แบบ พ.3105) บญัชีคุมพสัดุ (วสัดุ) (แบบ พ.3102 - 7) และให้ผูเ้บิกจดัทาํ
เอกสารการเบิกพสัดุ ใบเบิก/ส่งคืน (แบบ พ.3101) – วสัดุ (ใบส่ีสี) เพื่อจ่ายหนังสือเรียนประจาํรายวิชา 
และเบิกหนงัสือเรียนใหน้กัเรียนโดยใชใ้บเบิกภายใน (แบบ พ.3101 – 1) ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น บญัชีคุมวสัดุ  
ซ่ึงสามารถศึกษาตวัอย่างการควบคุมหนงัสือเรียนจากคู่มือการปฏิบติังาน เร่ืองคู่มือระบบควบคุมพสัดุของ
กรมอาชีวศึกษา ทางเว็บไซต์หน่วยงานตรวจสอบภายใน http://iau.vec.go.th ในแต่ละภาคเรียนให้
สถานศึกษาจดัให้มีการสํารวจจาํนวนและรายการหนงัสือเรียนประจาํรายวชิาท่ีมีการจดัซ้ือและคงเหลือท่ียงั
ไม่มีการส่งมอบให้แก่นักเรียน พร้อมทั้ งหามาตรการหรือแนวทางในการดาํเนินการเพื่อให้เกิดการใช้
ประโยชน์จากหนงัสือเรียนดงักล่าว 

สําหรับ กรณีหนงัสือเสริมรายวิชา ตามขอ้ 2.2 และ หนังสืออ่านเพิ่มเติม อ่านประกอบคน้ควา้
อา้งอิง และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ตามขอ้ 2.3 ใหห้้องสมุดทาํเอกสารการเบิกพสัดุ ใบเบิก/ส่งคืน (แบบ พ.3101) 
– วสัดุ (ใบส่ีสี)จากพสัดุกลาง ของสถานศึกษา และดาํเนินการตามระบบห้องสมุดของสถานศึกษา ทั้งน้ีให้
สถานศึกษาทาํการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัรายการหนงัสือเรียนท่ีสถานศึกษามีการ
จดัซ้ือและให้บริการเพื่อการค้นควา้ อ้างอิง อ่านประกอบ หรือเพิ่มพูนความรู้ ให้กับนักเรียน อาจารย ์ 
และประชาชนทัว่ไปไดรั้บทราบรวมทั้งกาํหนดนโยบายในการสร้างแรงจูงใจหรือกระตุน้ให้นกัเรียนมีการ
ใช้ประโยชน์จากหนังสือท่ีจดัซ้ือเพื่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาด้วยตวัเอง และในแต่ละภาคเรียนให้มี 
การจัดทําสถิติการยืม -คืน หรือการใช้บริการหนังสือเรียนเสริมรายวิชา และหนังสืออ่านเพิ่มเติม  
อ่านประกอบ ค้นควา้อ้างอิง และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อนํามาประกอบการพิจารณาการจดัซ้ือหนังสือ 
ในภาคเรียนต่อ ๆ ไป ใหมี้จาํนวนและรายการท่ีเหมาะสมกบัการใชป้ระโยชน์จากหนงัสือเรียน 














































