
 

 

 

 

 

 



 

-๑- 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานส่งเสริมผลิตผลการค้า และประกอบธุรกิจ 
 ๑. ส่งเสริมให้ครู นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาด าเนินงานส่งเสริมผลิตผลจัดท าแผน
     ธุรกิจร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ส่งเสริมการท าธุรกิจขนาดย่อมการประกอบอาชีพอิสระ 
เพ่ือสร้างรายได้ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอน 
 ๒. วางแผน ด าเนินงาน ประสานสัมพันธ์ ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กร
     วิชาชีพ สถานประกอบการ หน่วยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ เพื่อรับงานการค้า รับจัดท า รับบริการ 
รับจ้างผลิตเพ่ือจ 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 เพ่ือเป็นข้อมูลในการพิจารณา     
     ปรับปรุงแก้ไขพัฒนางานให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา 
 ๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๗. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 ๘. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ว่าด้วยการส่งเสริมผลิตผลในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ 
งานส่งเสริมผลิตผล การค้าและประกอบธุรกิจ มีหน้าที่ดังนี้ 
๑. เป็นเลขาคณะกรรมการก าหนดราคาผลิตผลเพ่ือจ าหน่าย 
๒. บันทึกทะเบียนผลิตผลของงานการตลาด การค้า และประกอบธุรกิจ (สผ.๔) 
๓. รับผิดชอบในการขายผลิตผล 
๔. รายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ กรณีที่จ าหน่ายผลิตผลเรียบร้อย หรือกรณีที่ผลิตผลยังไม่ได้จ าหน่ายเกิด                                      
ช ารุดเสียหาย หรือกรณีที่เก็บผลิตผลไว้แล้วไม่คุ้มกับค่าใช้จ่าย 
๕. จัดท ารายงานผลิตผลของสถานศึกษา (สผ.๕) เสนอส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ภายในวันที่ ๓๐     
พฤศจิกายน ทุกปี 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

-๒- 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องตามระเบยีบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ว่าด้วยการส่งเสริมผลิตผลในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 

 

 

 

ที ่ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายเหตุ 
๑. คณะกรรมการการส่งเสริมผลิตผล 

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 ค่าใช้จ่ายตามโครงการปีที่ 
         ผ่านมาเสนอคณะกรรมการ 
     ๒. น าผลการพิจารณาก าหนดวงเงินค่าใช้จ่าย เสนอผู้อ านวยการ 
         อนุมัติ ก่อนเปิดภาคเรียนหรือตามที่สถานศีกษาก าหนด 
     ๓. แจ้งผลการอนุมัติให้แผนกวิชาหรืองานที่ได้รับจัดสรรทราบ 
     ๔. น าโครงการและประมาณค่าใช้จ่ายคณะกรรมการ 
     ๕. โครงการและประมาณค่าใช้จ่ายที่คณะกรรมการเห็นชอบ 
         เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
     ๖. น าโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายที่ 
         ผู้อ านวยการอนุมัติแจ้งรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ หัวหน้า 
         แผนก หรือหัวหน้างาน และงานพัสดุและอาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

๒. หัวหน้าแผนกหรือหัวหน้างาน      ๑. จัดสรรเงินค่าใช้จ่ายตามรายวิชาหรือโครงการที่ได้รับ 
     ๒. พิจารณาโครงการและงบประมาณการค่าใช้จ่าย (สผ.๑) 
     ๓. รวบรวมโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้เลขานุการ 
         และคณะกรรมการ 
     ๔. บันทึกทะเบียบผลิตผลของแผนกวิชา (สผ.๓) กรณีท่ีโครงการ 
         ฝึกได้รับผลิตผลที่มีมูลค่า 
     ๕. ส่งแบบรายงานผลผลติ (สผ.๒) ให้หัวหน้างานการตลาดการค้า 
         และประกอบธุรกิจ 
 

 



 

-๓- 

 

 

 

 

 
๓. 

 

 
ครูผู้สอน 

 
     ๑. จัดท าโครงการฝึกและประมาณค่าใช้จ่าย (สผ.๑) จ านวน ๓ ชุด 
        เสนอหัวหน้าแผนกหรือหัวหน้างานพิจารณาก่อนเปิดภาคเรียน 
        อย่างน้อย ๑๕ วันของแต่ละภาคเรียน 
     ๒. ด าเนินการสอบหรือฝึกตามโครงการที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
         สถานศึกษา 
     ๓. เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกตามโครงการแล้ว ให้จัดท ารายงานผลการ 
         ฝึก (สผ.๒) จ านวน ๓ ชุด เสนอหัวหน้าแผนกหรือหัวหน้างาน 

 

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

 
 
 
         พิจารณาก าหนดราคาผลิตผลเพ่ือจ าหน่าย 

 

๕. หัวหน้างานตลาด การค้าและ 
ประกอบธุรกิจ 

     ๑. เป็นเลขาคณะกรรมการก าหนดราคาผลิตผลเพ่ือจ 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 
         ปี 
      

  

๖. กรรมการตรวจสอบทะเบียน 
และผลิตผล 

        ตรวจสอบทะเบียนและผลผลิตคงเหลือ ให้เสร็จภายใน ๓๐ วัน 
        นับตั้งแต่วันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคม 

 

๗. หัวหน้างานพัสดุ       ๑. จัดหาพสัดุตามโครงการและงบประมาณการค่าใช้จ่าย (สผ.๑) 
      ๒. ด าเนินการบันทึกรายการผลิตผลที่น าไปใช้ในราชการของ 
          สถานศึกษาหรือโอนให้หน่วยงานอื่น 

 



 

-๔- 

หน้าที่ความรับผิดชอบตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการส่งเสริมผลิตผลในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๙ 

ที ่ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายเหตุ 
๑. คณะกรรมการส่งเสริมผลิตผล 

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

 
๑. พิจารณาก าหนดวงเงินค่าใช้จ่ายส าหรับโครงการ ในปีงบประมาณ 
    ปัจจุบัน 
๒. พิจารณาโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายที่แผนกวิชาเสนอ 
๑. รวบรวมข้อมูลงบประมาณประจ าปี ค่าใช้จ่ายตามโครงการปีที่ผ่านมา 
    เสนอคณะกรรมการ 
๒. น าเสนอการพิจารณาก าหนดวงเงินค่าใช้จ่าย เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
    ก่อนเปิดภาคเรียนหรือตามที่สถานศึกษาก าหนด 
๓. แจ้งผลการอนุมัติให้แผนกวิชาหรืองานที่ได้รับจัดสรรทราบ 
๔. น าโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอคณะกรรมการ 
๕. น าโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายที่คณะกรรมการเห็นชอบน าเสนอ 
    ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
๖. น าโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายที่ผู้อ านวยการอนุมัติ แจ้งรอง 
    ผู้อ าอวยการฝ่ายวิชาการ หัวหน้าแผนกหรือหัวหน้างาน งานพัสดุและ 
    งานอาคารสถานที่ 
 

 



 

-๕- 

ที ่ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๒. หัวหน้าแผนกหรือหัวหน้างาน ๑. จัดสรรเงินค่าใช้จ่ายตามรายวิชาหรือโครงการที่ได้รับ 
๒. พิจารณาโครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย (สผ.๑) 
๓. รวบรวมโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้เลขานุการคณะกรรมการ 
๔. บันทึกทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชา (สผ.๓) กรณทีี่โครงการฝึกได้รับผลิตผลที่มี 
    มูลค่า 
๕. ส่งแบบรายงานผลการฝึก (สผ.๒) ให้หัวหน้างานการตลาด การค้า และประกอบธุรกิจ 
 

 

๓. ครูผู้สอน ๑. จัดท าโครงการฝึกและประมาณค่าใช้จ่าย (สผ.๑) จ านวน ๓ ชุด เสนอหัวหน้าแผนก 
    หรือหัวหน้างานพิจารณา ก่อนเปิดภาคเรียนอย่างน้อย ๑๕ วันของแต่ละภาคเรียน 
๒. ด าเนินการสอนหรือฝึกตามโครงการที่ได้รับอนุมุติจากหัวหน้าสถานศึกษา 
๓. เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกตามโครงการแล้ว ให้จัดท ารายงานผลการฝึก (สผ.๒) จ านวน ๓ ชดุ 
    เสนอหัวหน้าแผนกหรือหัวหน้างาน 

 

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

 
 
 
 
     พิจารณาก าหนดราคาผลิตผลเพ่ือจ าหน่าย 

 

    

 

 



 

 

-๖- 

 

ที ่ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายเหตุ 

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

 

๖. กรรมการตรวจสอบทะเบียนและผลิตผล ตรวจสอบทะเบียนและผลิตผลคงเหลือ ให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันเปิดท า 
การวันแรกของเดือนตุลาคม 
 

 

๗. หัวหน้าพัสดุ ๑. จัดหาพัสดุตามโครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย (สผ๑) 
๒. ด าเนินการบันทึกรายการผลิตผลที่น าไปใช้ในราชการของสถานศึกษาหรือโอน 
    ให้หน่วยงานอื่น 

 

  



 

-๗- 

ผังมโนทัศน์แสดงกระบวนการด าเนินการส่งเสริมผลิตผลในสถานศึกษา (ขั้นตอนการจัดท 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 ชุดที่ 

 

                                                        

 

 

 

   

     

 

 

 

 

สผ.๓ 

ทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชา 

สผ.๔ 
ทะเบียนผลิตผลของ 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

-ตั้งคณะกรรมการ 

๓ คน ตรวจสอบ 

ทะเบียนผลิตผล 

(ก่อนสิ้น ก.ย.) 

-ตรวจสอบภายใน 

๓๐ วัน จากวันเปิด สผ.๕ 
แบบรายงานผลิตผลขอสถานศึกษา 

ประจ าปีงบประมาณ -รายงาน สอศ.ภายใน ๓๐ 
ก.ย. ของทุกปี 

-งานส่งเสริมผลิตผลฯ 

เป็นผู้ด าเนินการ 



-เสนอหัวหน้างาน/แผนกก่อน 

เปิดภาคเรียนอย่างน้อง ๒๐ วัน 

พร้อมท้ังแนบใบงาน / รายละเอียด 
     

ผู้สอน 
จัดท า สผ.๑ 
จ านวน ๓ ชุด 

 

-๘- 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขออนุมัติ แบบโครงการฝึก/และประมาณค่าใช้จ่าย 
 

                        

  

                                        ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 
 

 

                                                                                                         ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

                             ไม่อนุมัต ิ

 

 

 อนุมัติ 

 

หน.แผนก / งาน 

พิจารณาความรับผิดชอบ         

-พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
-รวบรวมส่งคณะกรรมการ 
ส่งเสริมผลิตผลก่อนเปิดภาค 
เรียนอย่างน้อย 15 วัน 

ผู้สอน 
จัดท า สผ.๑ 
จ านวน ๓ ชุด 

 

คณะกรรมการส่งเสรมิผลิตผล 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณาอนุมัติ 

-เสนอผู้อ านวยการเพ่ือ 
พิจารณาอนุมัติก่อนเปิดภาค 
เรียนอย่างน้อย ๗ วัน 

ชุดที่ ๓ 
รายงานฝ่ายวิชาการและส่งคืน 
ผู้สอน เพ่ือรายงานผล (สผ.๒) 

ชุดที่ ๒ 
ส่งงานส่งเสริมผลิตผลฯเพ่ือ 

ด าเนินการติดตาม 

ชุดที่ ๑ 
ส่งพัสดุด าเนินการจัดซื้อ 

จัดจ้างตามระเบียบ 



 

 

-๙- 

ผังมโนทัศน์แสดงกระบวนการด าเนินการจ าหน่ายผลิตผล (กรณีเก็บไว้ได้นาน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการก าหนดราคา 
ก าหนดราคาขายเพ่ือการ 

-พิจารณาก าหนดราคาขาย 
-กรณีผลิตผลช ารุด ให้ 
พิจารณาเสนอ ผอ.เพ่ือแทง
จ าหน่ายการบัญชี 
-ผอ.หรือรอง ผอ.ให้ดุลย
พินิจ 
เปลี่ยนแปลงราคาได้ 

-จ าหน่ายแล้วให้ลง สผ.๔ 
รายงาน ผอ.ภายใน ๑๕ วัน 
นับตั้งแต่วันที่ จ าหน่าย 
-ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ให้ 
ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
ทะเบียนคงเหลือ 
 

หน.งานส่งเสริมผลิตผลฯ 
จัดจ าหน่าย 

หน.งานส่งเสริมผลิตผลฯ 
ขาย,โอน หรือไว้ใช้เอง 

งานการเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

งานส่งเสริมผลิตผลฯ 
รายงาน สผ.ภายใน ๓๐ พ.ย.ของ 

-งานพัสดุ ลงทะเบียนคุม 
เบิกจ่ายหรือโอนตามระเบียบพัสดุ 



 

-๑๐- 

ผังมโนทัศน์แสดงขั้นตอนการรายงานผลโครงการฝึก ตามแบบ สผ.๒ 
 

 

                                 ไม่มีผลผลิต 

 

 

                                                                                       มีผลิตผล 

                          อาจเน่าบูดได้ 

 

 

 

 

 

 

                                                                                 ไม่เน่าบูด 

 

 

ผู้สอน 
จัดท า สผ.๒ จ านวน ๓ ชุด 

รายงานเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
(ทุกโครงการที่ได้รับอนุมัติ สผ.๑) 

ประกอบด้วย 
-รอง ผอ.เป็นประธาน 

-หน.แผนกงาน/งาน(ผู้จัดท า 
ผลิตผล) 

-หน.งานส่งเสริมผลิตผล 
 

-น าแบบ สผ.๒ (ชุดที่ ๑ ) พร้อม 
ผลิตผลส่งหัวหน้างานส่งเสริม 
ผลิตผลฯภายใน ๕ วันของเดือน 
ถัดไป หรือเมื่อเสร็จสิ้นการฝึก 
-น าแบบ สผ.๒ (ชุดที๒่) 
รายงานผลิตผลและลงทะเบียน 
ควบคุมผลิตผล 
-น าแบบ สผ.๒ (ชุดที๓่) คืน 
ผู้สอนเก็บเข้าแฟ้ม 

กรณีเก็บผลผลิตไว้ได้นาน 

หัวหน้าแผนก พิจารณาเป็นราย 
โครงการ/วิชา หัวหน้าแผนก / งาน 

พิจารณา (สผ.๒) 

หัวหน้าแผนก / งาน 
จัดท าทะเบียนผลิตผล (สผ.๓) 

 

หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลฯ 

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

ชุดที่๑ รวบรวมน าส่งงาน 
ส่งเสริมผลิตผล 
ชุดที่ ๒ รายงานฝ่ายวิชาการ 
ชุดที่ ๓ คืนผู้สอน 

ดูรายละเอียดขั้นตอน 
การจ าหน่ายผลิตผล 

คณะกรรมการก าหนดราคาผลิตผล
ผลิตผล ด าเนินการก าหนดราคาผลิตผล 

หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลฯ 

ด าเนินการก าหนดราคาผลิตผล 

หัวหน้าแผนก / งาน 

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

หัวหน้างานการตลาด 

-รับ สผ.๒ (ชุดที๑่) 
-เก็บข้อมมูลการจ าหน่ายเพ่ือ 
รวบรวมจัดท ารายงาน สผ.๕ 



 


