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นางเสาวลักษณ์ บุญบ ารุง 

รองผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคพัทยา 

 

 

 

 

                                                                                             

   นางประรินญา ว่องไว                      นางสาวพนิตนันท์ ปาณะค า
หัวหน้างาน งานส่งเสริมผลิตผล                                                                 เจ้าหน้าท่ี งานส่งเสริมผลิตผล 

 



 

-๑- 

หน้าที่ความรบัผดิชอบของงานส่งเสริมผลิตผลการค้า และประกอบธุรกิจ 

 ๑. ส่งเสริมให้ครู นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาด าเนินงานส่งเสริมผลิตผลจัดท าแผน     
ธุรกิจร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ส่งเสริมการท าธุรกิจขนาดย่อมการประกอบอาชีพอิสระ        เ พื่ อ ส ร้ า ง
รายได้ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอน 

 ๒. วางแผน ด าเนินงาน ประสานสัมพันธ์ ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กร     
วิชาชีพ สถานประกอบการ หน่วยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ เพื่อรับงานการค้า รับจัดท า รับบริการ      รั บจ้ า ง ผลิ ต
เพื่อจ าหน่าย การหารายได้ระหว่างเรียนการประกอบธุรกิจและร้านค้าสวัสดิการ 

 ๓. ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาให้ตรงกับ โครงการจัดท าทะเบียนผลิตผลและจ าหน่าย     
ผลิตผล 

 ๔. ก ากับติดตาม และจัดท าบัญชีรายรับ - รายจ่ายของงานผลิตผล การค้าและธุรกิจที่อยู่ในความ            
รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน และจัดท ารายงานเป็นประจ าทุกเดือน 

 ๕. รวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ รายรับ – รายจ่ายในการด าเนินงาน เพื่อเป็นข้อมูลในการพิจารณา         
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนางานให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา 

 ๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 ๗. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 

 ๘. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

 ๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ความรบัผดิชอบตามระเบียบส านกังานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

ว่าด้วยการส่งเสริมผลติผลในสถานศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๙ 

งานส่งเสริมผลิตผล การค้าและประกอบธุรกิจ มีหน้าท่ีดังน้ี 

๑. เป็นเลขาคณะกรรมการก าหนดราคาผลิตผลเพื่อจ าหน่าย 

๒. บันทึกทะเบียนผลิตผลของงานการตลาด การค้า และประกอบธุรกิจ (สผ.๔) 

๓. รับผิดชอบในการขายผลิตผล 

๔. รายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ กรณีทีจ่ าหน่ายผลิตผลเรียบร้อย หรือกรณีทีผ่ลิตผลยงัไม่ได้จ าหน่ายเกิด                                      
ช ารุดเสียหาย หรอืกรณีทีเ่กบ็ผลิตผลไว้แล้วไม่คุ้มกบัค่าใช้จ่าย 

๕. จัดท ารายงานผลิตผลของสถานศึกษา (สผ.๕) เสนอส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ภายในวันที่ ๓๐     
พฤศจิกายน ทุกป ี

 



 

-๒- 

หน้าที่ความรบัผดิชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ว่าด้วยการส่งเสริมผลติผลในสถานศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ที่ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรบัผิดชอบ หมายเหต ุ
๑. คณะกรรมการการส่งเสรมิผลิตผล 

๑๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     (ประธาน) 
๑.๒ รองผู้อ านวยการ 
     (กรรมการ) 
๑.๓ หัวหน้างานการตลาดฯ 
     (กรรมการ) 
๑.๔ หัวหน้างานแผนฯ 
 
 

 
     ๑. พิจารณาก าหนดวงเงินค่าใช้จ่ายส าหรับโครงการใน     
         ปีงบประมาณปัจจุบัน  
     ๒. พิจารณาโครงการและประมาณค่าใช้จ่ายที่แผนกวิชาเสนอ 
 
 
 
     ๑. รวบรวมข้อมูลงบประมาณประจ าปี ค่าใช้จ่ายตามโครงการปีที ่
         ผ่านมาเสนอคณะกรรมการ 
     ๒. น าผลการพจิารณาก าหนดวงเงินค่าใช้จ่าย เสนอผู้อ านวยการ 
         อนุมัติ ก่อนเปิดภาคเรียนหรอืตามทีส่ถานศีกษาก าหนด 
     ๓. แจ้งผลการอนุมัติให้แผนกวิชาหรืองานที่ได้รับจัดสรรทราบ 
     ๔. น าโครงการและประมาณค่าใช้จ่ายคณะกรรมการ 
     ๕. โครงการและประมาณค่าใช้จ่ายที่คณะกรรมการเห็นชอบ 
         เสนอผูอ้ านวยการพจิารณาอนุมัต ิ
     ๖. น าโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายที่ 
         ผู้อ านวยการอนุมัติแจง้รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ หัวหน้า 
         แผนก หรือหัวหน้างาน และงานพสัดุและอาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

๒. หัวหน้าแผนกหรือหัวหน้างาน      ๑. จัดสรรเงินค่าใช้จ่ายตามรายวิชาหรือโครงการที่ได้รบั 
     ๒. พิจารณาโครงการและงบประมาณการค่าใช้จ่าย (สผ.๑) 
     ๓. รวบรวมโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้เลขานุการ 
         และคณะกรรมการ 
     ๔. บันทึกทะเบียบผลิตผลของแผนกวิชา (สผ.๓) กรณีทีโ่ครงการ 
         ฝึกได้รับผลิตผลที่มีมลูค่า 
     ๕. ส่งแบบรายงานผลผลิต (สผ.๒) ให้หัวหน้างานการตลาดการค้า 
         และประกอบธุรกิจ 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

-๓- 

 
๓. 

 

 
ครูผูส้อน 

 
     ๑. จัดท าโครงการฝึกและประมาณค่าใช้จ่าย (สผ.๑) จ านวน ๓ ชุด 
        เสนอหัวหน้าแผนกหรือหัวหน้างานพจิารณาก่อนเปิดภาคเรียน 
        อย่างน้อย ๑๕ วันของแต่ละภาคเรียน 
     ๒. ด าเนินการสอบหรอืฝึกตามโครงการที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
         สถานศึกษา 
     ๓. เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกตามโครงการแล้ว ให้จัดท ารายงานผลการ 
         ฝึก (สผ.๒) จ านวน ๓ ชุด เสนอหัวหน้าแผนกหรือหวัหน้างาน 

 

๔. คณะกรรมการก าหนดราคา 
ผลิตผลเพื่อจ าหน่าย 
๔.๑ รองผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา (ประธาน) 
๔.๒ หัวหน้าแผนก (กรรมการ) 
๔.๓ หัวหน้างานการตลาดฯ 
(กรรมการและเลขานุการ) 

 
 
 
         พิจารณาก าหนดราคาผลิตผลเพือ่จ าหน่าย 

 

๕. หัวหน้างานตลาด การค้าและ 
ประกอบธุรกิจ 

     ๑. เป็นเลขาคณะกรรมการก าหนดราคาผลิตผลเพื่อจ าหน่าย 
     ๒. บันทึกทะเบียนผลิตผลของงานการตลาด การค้าและประกอบ 
         ธุรกิจ (สผ.๔) 
     ๓. รับผิดชอบในการขายผลผลิต 
     ๔. รายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ กรณีที่จ าหน่ายผลิตผล 
         เรียบร้อยแล้ว หรือกรณีที่เก็บผลิตผลไว้แล้วไม่คุ้มกับค่าใช้จ่าย 
     ๕. จัดท ารายงานผลิตผลของสถานศึกษา (สผ.๕) เสนอส านักงาน 
         คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ภายในวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ทุก 
         ป ี
      

  

๖. กรรมการตรวจสอบทะเบียน 
และผลิตผล 

        ตรวจสอบทะเบียนและผลผลิตคงเหลือ ให้เสร็จภายใน ๓๐ วัน 
        นับตั้งแต่วันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคม 

 

๗. หัวหน้างานพสัด ุ       ๑. จัดหาพัสดุตามโครงการและงบประมาณการค่าใช้จา่ย (สผ.๑) 
      ๒. ด าเนินการบันทกึรายการผลิตผลที่น าไปใช้ในราชการของ 
          สถานศึกษาหรือโอนใหห้น่วยงานอื่น 

 

 

 



-๔- 

หน้าที่ความรบัผดิชอบตามระเบียบส านกังานคณะกรรมการการอาชีวศกึษาว่าด้วยการส่งเสริมผลติผลในสถานศกึษา พ.ศ.๒๕๕๙ 

ท่ี ผู้เกี่ยวข้อง หน้าท่ีความรับผิดชอบ หมายเหต ุ
๑. คณะกรรมการส่งเสริมผลิตผล 

๑.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา (ประธาน) 
๑.๒ รองผู้อ านวยการ 
๑.๓ หัวหน้างานการตลาดฯ (กรรมการ) 
๑.๔ หัวหน้างานแผนฯ (กรรมการและเลขานุการ) 

 
๑. พิจารณาก าหนดวงเงินค่าใช้จ่ายส าหรบัโครงการ ในปงีบประมาณ 
    ปัจจุบัน 
๒. พิจารณาโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายที่แผนกวิชาเสนอ 
๑. รวบรวมข้อมลูงบประมาณประจ าปี ค่าใช้จ่ายตามโครงการปีทีผ่่านมา 
    เสนอคณะกรรมการ 
๒. น าเสนอการพจิารณาก าหนดวงเงินค่าใช้จ่าย เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
    ก่อนเปิดภาคเรียนหรือตามทีส่ถานศึกษาก าหนด 
๓. แจ้งผลการอนุมัติให้แผนกวิชาหรืองานที่ได้รับจัดสรรทราบ 
๔. น าโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอคณะกรรมการ 
๕. น าโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายที่คณะกรรมการเห็นชอบน าเสนอ 
    ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัต ิ
๖. น าโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายทีผู่้อ านวยการอนมุัติ แจ้งรอง 
    ผู้อ าอวยการฝ่ายวิชาการ หัวหน้าแผนกหรอืหัวหน้างาน งานพัสดุและ 
    งานอาคารสถานที ่
 

 



-๕- 

ท่ี ผู้เกี่ยวข้อง หน้าท่ีความรับผิดชอบ หมายเหต ุ

๒. หัวหน้าแผนกหรือหัวหน้างาน ๑. จัดสรรเงินค่าใช้จ่ายตามรายวิชาหรือโครงการที่ได้รบั 
๒. พิจารณาโครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย (สผ.๑) 
๓. รวบรวมโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้เลขานุการคณะกรรมการ 
๔. บันทึกทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชา (สผ.๓) กรณีที่โครงการฝึกได้รบัผลิตผลทีม่ ี
    มูลค่า 
๕. ส่งแบบรายงานผลการฝึก (สผ.๒) ใหห้ัวหน้างานการตลาด การค้า และประกอบธุรกิจ 
 

 

๓. ครูผูส้อน ๑. จัดท าโครงการฝึกและประมาณค่าใช้จ่าย (สผ.๑) จ านวน ๓ ชุด เสนอหัวหน้าแผนก 
    หรือหัวหน้างานพิจารณา ก่อนเปิดภาคเรียนอย่างน้อย ๑๕ วันของแต่ละภาคเรียน 
๒. ด าเนินการสอนหรือฝึกตามโครงการที่ได้รบัอนุมุตจิากหัวหน้าสถานศึกษา 
๓. เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกตามโครงการแล้ว ให้จัดท ารายงานผลการฝกึ (สผ.๒) จ านวน ๓ ชุด 
    เสนอหัวหน้าแผนกหรือหัวหน้างาน 

 

๔. คณะกรรมการก าหนดราคาผลิตผลเพื่อ 
จ าหน่าย 
๔.๑ รองผู้อ านวยการสถานศึกษ (ประธาน) 
๔.๒ หัวหน้าแผนก (กรรมการ) 
๔.๓ หัวหน้าการตลาดฯ (กรรมการและ 
      เลขานุการ) 

 
 
 
 
     พิจารณาก าหนดราคาผลิตผลเพื่อจ าหน่าย 

 

    

 

 

 



 

-๖- 

 

ท่ี ผู้เกี่ยวข้อง หน้าท่ีความรับผิดชอบ หมายเหต ุ

๕. หัวหน้างานการตลาด การค้า และประกอบธุรกจิ ๑. เป็นเลขาคณะกรรมการก าหนดราคาผลิตผลเพื่อจ าหน่าย 
๒. บันทึกทะเบียนผลิตผลของงานการตลาด การค้า และประกอบธุรกิจ (สผ.๔)  
๓. รับผิดชอบในการขายผลิตผล 
๔. รายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ กรณีทีจ่ าหน่ายผลิตผลเรียบร้อยแล้ว หรือ 
    กรณีที่ผลิตผลยังไม่ได้จ าหน่ายเกิดช ารุดเสียหาย หรือกรณีที่เก็บผลิตผลไว้แล้วไม่ 
    คุ้มกับค่าใช้จ่าย 
๕. จัดท ารายงานของสถานศึกษา (สผ.๕) เสนอส านักงานคณะกรรมการ 
     อาชีวศึกษา ภายในวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ทุกปี 
 

 

๖. กรรมการตรวจสอบทะเบียนและผลิตผล ตรวจสอบทะเบียนและผลิตผลคงเหลอื ให้เสรจ็สิ้นภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันเปิดท า 
การวันแรกของเดือนตลุาคม 
 

 

๗. หัวหน้าพัสด ุ ๑. จัดหาพสัดุตามโครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย (สผ๑) 
๒. ด าเนินการบันทึกรายการผลิตผลที่น าไปใช้ในราชการของสถานศึกษาหรือโอน 
    ให้หน่วยงานอื่น 

 

  



 

-๗- 

ผังมโนทัศน์แสดงกระบวนการด าเนินการส่งเสริมผลิตผลในสถานศกึษา (ขั้นตอนการจดัท า สผ.๑-สผ.๕) 
 

สผ.๑ 
แบบประมาณค่าใช้จ่ายโครงการ 

 -จัดท า ๓ ชุด 
-ผู้สอนเป็นผู้จัดท า 

 

 

สผ.๒ 
แบบรายงานโครงการฝึก 

 -จัดท า ๓ ชุด 
-ผู้สอนเป็นผู้จัดท า 

               มีผลผลิต 

 

- ชุดที่ ๑ หน.แผนก 
รวบรวมส่ง 

- ชุดที่ ๒ เก็บแผนก 

                              แผนกวิชาส่งผลิตผล และสผ.๒ ชุดที ่

 

                                                        

 

 

 

   

     

 

 

 

 

สผ.๓ 

ทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชา 

สผ.๔ 
ทะเบียนผลิตผลของ 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

-ตั้งคณะกรรมการ 

๓ คน ตรวจสอบ 

ทะเบียนผลิตผล 

(ก่อนสิ้น ก.ย.) 

-ตรวจสอบภายใน 

๓๐ วัน จากวันเปิด สผ.๕ 
แบบรายงานผลิตผลขอสถานศึกษา 

ประจ าปงีบประมาณ -รายงาน สอศ.ภายใน ๓๐ 
ก.ย. ของทุกป ี

-งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

เป็นผู้ด าเนินการ 



-เสนอหัวหน้างาน/แผนกก่อน 

เปิดภาคเรียนอย่างน้อง ๒๐ วัน 

พร้อมทั้งแนบใบงาน / รายละเอียด 
     

ผู้สอน 
จัดท า สผ.๑ 
จ านวน ๓ ชุด 

 

-๘- 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขออนุมัต ิแบบโครงการฝกึ/และประมาณค่าใช้จ่าย 
 

                        

  

                                        ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 
 

 

                                                                                                         ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

                             ไม่อนุมัติ 

 

 

 อนุมัติ 

 

หน.แผนก / งาน 

พิจารณาความรับผิดชอบ         

-พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
-รวบรวมสง่คณะกรรมการ 
ส่งเสริมผลิตผลก่อนเปิดภาค 
เรียนอย่างน้อย 15 วัน 

ผู้สอน 
จัดท า สผ.๑ 
จ านวน ๓ ชุด 

 

คณะกรรมการส่งเสริมผลิตผล 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณาอนุมัติ 

-เสนอผูอ้ านวยการเพื่อ 
พิจารณาอนุมัติก่อนเปิดภาค 
เรียนอย่างน้อย ๗ วัน 

ชุดที่ ๓ 
รายงานฝ่ายวิชาการและส่งคืน 
ผู้สอน เพื่อรายงานผล (สผ.๒) 

ชุดที่ ๒ 
ส่งงานส่งเสริมผลิตผลฯเพื่อ 

ด าเนินการติดตาม 

ชุดที่ ๑ 
ส่งพสัดุด าเนินการจัดซื้อ 

จัดจ้างตามระเบียบ 



 

 

-๙- 

ผังมโนทัศน์แสดงกระบวนการด าเนินการจ าหน่ายผลิตผล (กรณเีกบ็ไว้ไดน้าน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการก าหนดราคา 
ก าหนดราคาขายเพือ่การ 

-พิจารณาก าหนดราคาขาย 
-กรณีผลิตผลช ารุด ให ้
พิจารณาเสนอ ผอ.เพื่อแทง
จ าหน่ายการบญัชี 
-ผอ.หรือรอง ผอ.ให้ดลุย
พินิจ 
เปลี่ยนแปลงราคาได ้

-จ าหน่ายแล้วใหล้ง สผ.๔ 
รายงาน ผอ.ภายใน ๑๕ วัน 
นับตั้งแต่วันที่ จ าหน่าย 
-ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ให ้
ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
ทะเบียนคงเหลอื 
 

หน.งานส่งเสริมผลิตผลฯ 
จัดจ าหน่าย 

หน.งานส่งเสริมผลิตผลฯ 
ขาย,โอน หรือไว้ใช้เอง 

งานการเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 
รายงาน สผ.ภายใน ๓๐ พ.ย.ของ 

-งานพัสด ุลงทะเบียนคุม 
เบิกจ่ายหรือโอนตามระเบียบพสัด ุ



 

-๑๐- 

ผังมโนทัศน์แสดงขัน้ตอนการรายงานผลโครงการฝกึ ตามแบบ สผ.๒ 
 

 

                                 ไม่มีผลผลิต 

 

 

                                                                                       มีผลิตผล 

                          อาจเน่าบูดได้ 

 

 

 

 

 

 

                                                                                 ไม่เน่าบูด 

 

 

ผู้สอน 
จัดท า สผ.๒ จ านวน ๓ ชุด 

รายงานเมื่อเสรจ็สิ้นโครงการ 
(ทุกโครงการที่ได้รบัอนุมัติ สผ.๑) 

ประกอบด้วย 
-รอง ผอ.เป็นประธาน 

-หน.แผนกงาน/งาน(ผู้จัดท า 
ผลิตผล) 

-หน.งานสง่เสรมิผลิตผล 
 

-น าแบบ สผ.๒ (ชุดที่ ๑ ) พร้อม 
ผลิตผลส่งหัวหน้างานส่งเสริม 
ผลิตผลฯภายใน ๕ วันของเดือน 
ถัดไป หรือเมื่อเสรจ็สิ้นการฝึก 
-น าแบบ สผ.๒ (ชุดที่๒) 
รายงานผลิตผลและลงทะเบียน 
ควบคุมผลิตผล 
-น าแบบ สผ.๒ (ชุดที่๓) คืน 
ผู้สอนเกบ็เข้าแฟ้ม 

กรณีเก็บผลผลิตไว้ได้นาน 

หัวหน้าแผนก พจิารณาเป็นราย 
โครงการ/วิชา หัวหน้าแผนก / งาน 

พิจารณา (สผ.๒) 

หัวหน้าแผนก / งาน 
จัดท าทะเบียนผลิตผล (สผ.๓) 

 

หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลฯ 

-รับ สผ.๒ ชุดที่๑ พร้อมผลิตผล 
-ลงทะเบียน สผ.๔ 

ชุดที่๑ รวบรวมน าสง่งาน 
ส่งเสริมผลิตผล 
ชุดที่ ๒ รายงานฝ่ายวิชาการ 
ชุดที่ ๓ คืนผู้สอน 

ดูรายละเอียดข้ันตอน 
การจ าหน่ายผลิตผล 

คณะกรรมการก าหนดราคาผลิตผล
ผลิตผล ด าเนินการก าหนดราคาผลิตผล 

หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลฯ 

ด าเนินการก าหนดราคาผลิตผล 

หัวหน้าแผนก / งาน 

-เสนอ ผอ. ขอจ าหน่าย 
ทันที (สง่เงินงานการเงิน) 
-ผู้สอนก าหนดราคาขายเอง 
-สรุปผลรายงาน 
ผู้อ านวยการภายใน ๕ วัน 

หัวหน้างานการตลาด 

-รับ สผ.๒ (ชุดที่๑) 
-เก็บข้อมมูลการจ าหน่ายเพือ่ 
รวบรวมจัดท ารายงาน สผ.๕ 







 


