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คํานํา 
 คูมือปฏิบัติงานสงเสริมผลิตผลการคา และประกอบธุรกิจ จัดทําข้ึนตามระเบียบบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 
เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ การดําเนินงานในหนวยงานวิทยาลัยการ
อาชีพศรีสะเกษ  เพ่ือเอ้ืออํานวยในการปฏิบัติงานใหเปนไปดวยความสะดวกเปนแนวทางเดียวกัน  และเพ่ือการ
ปฏิบัติงาน งานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจใหมีประสิทธิภาพ  โดยงานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบ
ธุรกิจ  ไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานจากระเบียบบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552  จัดทําเปนคูมือปฏิบัติงานสงเสริม
ผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ  เพ่ือใหคูมือปฏิบัติงานเลมนี้เกิดประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงานตาม
ระเบียบฯ ดังกลาว เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน 
 งานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนตอ
หนวยงานตาง ๆ ในสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาในการดําเนินการกิจกรรมตาง ๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 
 
 

งานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ 
                                                                                   วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

ระเบียบบริหารสถานศึกษา เรื่อง งานสงเสริมผลิตผลการคา และประกอบธุรกิจ        1 
แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานสงเสริมผลิตผลการคา และประกอบธุรกิจ      2-3 
ตารางวิเคราะหหนาท่ีงานสงเสริมผลิตผลการคา  และประกอบธุรกิจ          4-5 
ตารางแสดงข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานสงเสริมผลิตผลการคา  และประกอบธุรกิจ    6-12 
ตารางวิเคราะหงานเพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน                13-21 
ภาคผนวก 
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ระเบียบบริหารสถานศึกษา  งานสงเสริมผลิตผล การคาและประกอบธุรกิจ 

 1.สงเสริมใหครู นักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษาดําเนินงานสงเสริมผลิตผล จัดทําแผนธุรกิจรวมกับ 

หนวยงาน ภาครัฐและเอกชน สงเสริมการทําธุรกิจขนาดยอมการประกอบอาชีพอิสระเพ่ือสรางรายไดใหสอดคลอง 

กับการเรียนการสอน 

 2. วางแผนดําเนินงาน ประสานสัมพันธรวมกับบุคคล ชุมชน องคกร องคการวิชาชีพสถานประกอบการ 

หนวยงาน 

ของรัฐและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือรับงานการคา รับจัดทํา รับริการ รับจาง ผลิตเพ่ือจําหนายการหารายไดระหวางเรียน 

การประกอบธุรกิจและกิจกรรมสหกรณ 

 3. ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาใหตรงกับโครงการฝก จัดทําทะเบียนผลิตผลและจําหนาย

ผลิตผล 

 4. กํากับ ติดตาม และจัดทําบัญชีรายรับ-รายจายของงานผลิตผลการคาและธุรกิจท่ีอยูในความรับผิตชอบใหเปน 

ปจจุบันและจําทํารายงานเปนประจําทุกเดือน 

 5. รวมรวมขอมูล สถิติตางๆรายรับ-รายจายในการดําเนินงาเพ่ือเปนขอมูลในการพิจารณาปรับปรุง แกไข พัฒนา 

งานใหเกิดประโยชนตอสถานศึกษา 

 6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

 8. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานสงเสริมผลิตผลการคาและประกอบธุรกิจ 

 

1 .ส ง เส ริ ม ให ค รู  นั ก เรี ย น 

นัก ศึกษาและบุ คลากรใน

ส ถ าน ศึ ก ษ าดํ า เนิ น ง าน

สงเสริมผลิตผล จัดทําแผน

ธุ ร กิ จ ร ว ม กั บ ห น ว ย งาน

ภาครัฐและเอกชน สงเสริม

การทําธุรกิจขนาดยอมการ

ประกอบอาชีพ อิสระเพ่ื อ

สรางรายไดใหสอดคลองกับ

การเรียนการสอน 

1. จัดทําแผนธุรกิจรวมกับหนวยงาน

ภาครัฐ และเอกชน 

 

จัดทําโครงการหารายไดระหวาง

เรียน 

 

2.วางแผนดําเนินงานประสาน

สั ม พั น ธ ร วม มื อ กับ บุ ค คล 

ชุมชน องคกรชุมชน องคกร

เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาน

ประกอบการ หนวยงานของ

รัฐ และรัฐวิสาหกิจ เพ่ือรับ

งาน การค า  รับ จั ด ทํ า  รั บ

บ ริ ก าร  รั บ จ า ง  ผ ลิ ต เ พ่ื อ

จํ า ห น า ย  ก า ร ห า ร า ย ได

ระหวางเรียนการประกอบ

ธุรกิจและกิจกรรมสหกรณ 

จัดทําบัญชีรายรับ -รายจ ายของ

ผลิตผล 

นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของ

นักศึกษาในสถานประกอบการ 

 

3.ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภท

ของสถานศึกษาใหตรงกับ

โครงการฝก จัดทําทะเบียน

ผลิตผลและจําหนายผลิตผล 

4.กํากับ ติดตาม และจัดทําบัญชี

ร าย รั บ -ร าย จ า ย ข อ งงาน

ผลิตผลการคาและธุรกิจท่ีอยู

ในความรับผิดชอบ ให เป น

ปจจุบันและจัดทํารายงานเปน

ประจําทุกเดือน 

 

2.สงเสริมการทําธุรกิจขนาดยอม

การประกอบอาชีพอิสระเพ่ือ

สรางรายได 

งานสงเสริมผลิตผล

การคาและประกอบ

ธุรกิจ 

5.รวบรวมขอมูล สถิติตางๆ 

รายรับ-รายจายในการ

ดําเนินงานเพ่ือเปนขอมูลใน

การพิจารณา ปรับปรุง แกไข 

ั ใ  ิ ป โ ช 
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ติดตอประสานงานกับแหลงงานและ

สถานประกอบการเพ่ือจัดหาท่ี

ฝกงานใหกับนักเรียนนักศึกษา 

 

1. ใหการดําเนินงานกับหนวยงาน

ต างๆ  ท้ั งภ าย ในและภ ายน อก

สถานศึกษา 

 

6. ประสานงานและใหความ

รวมมือกับหนวยงานตางๆ 

ท้ั งภ าย ใน และภ ายน อ ก

ึ  

บํารุงรักษาทรัพยสินของสถานศึกษา

ไมใหชํารุดสูญหาย 

ใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

7.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน

เสนอโครงการและรายงาน

การปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

 

8.  ดูแล บํารุงรักษาและ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษาท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

งานสงเสริมผลิตผล

การคาและประกอบ

ธุรกิจ 

9.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

ทํางานตามคําสั่ง 







 
 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่  1. ควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบสผ.1 ใหอ้ยูใ่นงบประมาณท่ีแผนกวชิาไดรั้บการจดัสรรตามรายวชิาท่ีสอนและปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ 

งาน    จดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.1  

วตัถุประสงค์   เพื่อใหมี้การควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน กาํหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1. ประชุมช้ีแจง หาขอ้สรุป 

2. ดาํเนินการเขียน สผ.1  

3. แผนกวชิารวบรวมนาํส่งงานส่งเสริมผลิตผลการคา้และ

ประกอบธุรกิจ 

4. ตรวจเช็คและปรับปรุงแกไ้ข 

5. บนัทึกส่งต่อผูบ้ริหาร เพื่ออนุมติัตามขั้นตอน 

1. เพื่อควบคุม ดูแล การเขียนขอซ้ือวสัดุฝึกให้อยูใ่น

งบประมาณท่ีทางแผนกวชิาไดรั้บการจดัสรรจาก

วทิยาลยัฯ และเป็นไปตามรายวชิาท่ีสอนและขอ้

ปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ 

เดือน พฤษภาคม   บนัทึกภายใน 

1. แผนกวชิาหรืองานดาํเนินรายงาน สผ.2 ตามรายการวสัดุท่ี

จดัซ้ือ 

2 เม่ือส้ินสุดโครงการหรือส้ินสุดภาคเรียน 

3. ติดตามและตรวจสอบจาํนวนของผลิตผลท่ีแผนกวชิาได้

นาํส่งใหง้านส่งเสริมผลิตผลการคา้ และประกอบธุรกิจ เพื่อนาํ

ออกจาํหน่ายต่อไป 

1. เพื่อติดตามการรายงานผลการใชว้สัดุฝึก (สผ.2) เดือน พฤษภาคม   บนัทึกภายใน 

1. รวบรวมขอ้มูลจดัพิมพร์ายงานการสรุป 

 
 

2. รายงานขอ้มูลต่อผูบ้งัคบั บญัชาและนาํออกเผยแพร่ใน

สถานศึกษาอ่ืนๆ 

1. เพื่อรวบรวมติดตามผลท่ีแผนกวชิารายงานเขา้มา

และรายงานผลใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษาไดท้ราบ

ในเบ้ืองตน้ 

2. ส่งรายงานเผยแพร่ใหก้บัสถานศึกษาอ่ืน ๆ ใน

โอกาสต่อไป 

เดือน พฤษภาคม   บนัทึกภายใน 



 
 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่ 2. วางแผนดาํเนินงาน ประสานสัมพนัธ์ร่วมกบับุคคล ชุมชน องคก์ร องคก์ารวชิาชีพสถานประกอบการ หน่วยงานของรัฐและรัฐวสิาหกิจ เพื่อรับงานการคา้ รับจดัทาํ 

                   รับริการ รับจา้ง ผลิตเพื่อจาํหน่ายการหารายไดร้ะหวา่งเรียน การประกอบธุรกิจและกิจกรรมสหกรณ์ 

งาน วางแผนการดาํเนินงาน ประสานสัมพนัธ์ร่วมกบับุคคล ฯ 

วตัถุประสงค์   เพื่อประสานกบัหน่วยงานของรัฐ ชุมชน และสถานประกอบการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน กาํหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1. วางแผนดาํเนินงานประสานกบับุคคล ชุมชน 

องคก์ร องคก์ารวชิาชีพสถานประกอบการและ

หน่วยงานของรัฐ 

 

1.เพื่อจดัทาํโครงการหารายไดร้ะหวา่งเรียน 

 

ตลอดปีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่ 3. ตรวจสอบผลติผลทุกประเภทของสถานศึกษาให้ตรงกับโครงการฝึก 

งาน จดัทาํทะเบียนผลิตผลและจาํหน่ายผลิตผล 

วตัถุประสงค์เพื่อตรวจสอบการทาํรายงาน สผ.2,สผ.3 ใหต้รงกนักบั สผ.1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน กาํหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1. จดัทาํทะเบียนผลิตผลและจาํหน่าย 

 

1.แบบฟอร์มทะเบียนจาํหน่ายผลิตผล 

 

ตลอดปีการศึกษา สมุดคุมทะเบียนจาํหน่าย 

 

2. แผนกวชิาหรืองานดาํเนินรายงาน สผ.2 ตามรายการวสัดุ

ท่ีจดัซ้ือใน สผ.1 เม่ือส้ินสุดโครงการหรือส้ินสุดภาคเรียน 

 

1. เพื่อควบคุม ดูแล การเขียนขอซ้ือวสัดุฝึกให้อยู่

ในงบประมาณท่ีทางแผนกวิชาไดรั้บการจดัสรร

จากวทิยาลยัฯ และเป็นไปตามรายวชิาท่ีสอนและ

ขอ้ปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ 

 

เดือน กนัยายน - ตุลาคม   บนัทึกภายใน 

 
 
 
 

3. ตรวจสอบจาํนวนของผลิตผลท่ีแผนกวชิาไดน้าํส่งให้

งานส่งเสริมผลิตผลการคา้และประกอบธุรกิจ เพื่อนาํ

ออกจาํหน่ายต่อไป 

1. ตรวจนบัจาํนวนผลิตผลท่ีได ้

 
 
 
 

เดือน กนัยายน - ตุลาคม   บนัทึกภายใน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่ 4. กาํกบั ติดตาม และจดัทาํบญัชีรายรับ-รายจ่ายของงานผลิตผลการคา้และธุรกิจท่ีอยูใ่นความรับผิตชอบให้เป็นปัจจุบนัและจดัทาํรายงานเป็นประจาํทุกเดือน 

งาน กาํกบั ติดตาม และจดัทาํบญัชีรายรับ-รายจ่ายของงานผลิตผล 

วตัถุประสงค์   เพื่อใหเ้ป็นปัจจุบนัและจดัทาํรายงานเป็นประจาํทุกเดือน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน กาํหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1. แผนกวชิาหรืองานดาํเนินรายงาน สผ.2 ตาม

รายการวสัดุท่ีจดัซ้ือใน สผ.3 เม่ือส้ินสุด

โครงการหรือส้ินสุดภาคเรียน 

2. ติดตามและตรวจสอบจาํนวนของผลิตผลท่ี

แผนกวชิาไดน้าํส่งใหง้านส่งเสริมผลิตผล

การคา้และประกอบธุรกิจ เพื่อนาํออกจาํหน่าย

ต่อไป 

 
 
 
 
 

1.เพื่อติดตามการรายงานผลการใชว้สัดุฝึก (สผ.2) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เดือน กนัยายน - ตุลาคม   

บนัทึกภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
 
 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่ 5. รวบรวมขอ้มูล สถิติต่างๆ รายรับ รายจ่ายในการดาํเนินงานเพื่อเป็นขอ้มูลในการพิจารณาปรับปรุงแกไ้ข 

งาน    รวบรวมขอ้มูล 

วตัถุประสงค์   เพื่อจดัเก็บขอ้มูล ประมวลผล และรายงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน กาํหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1. รวบรวมขอ้มูลจดัพิมพร์ายงานการ

สรุป และรายงานขอ้มูลต่อผูบ้งัคบั 

บญัชาและนาํออกเผยแพร่ใน

สถานศึกษาอ่ืนๆ 

1.เพื่อรวบรวมติดตามผลท่ีแผนกวชิารายงานเขา้มาและรายงานผล

ใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษาไดท้ราบในเบ้ืองตน้และส่งรายงาน

เผยแพร่ใหก้บัสถานศึกษาอ่ืน ๆ ในโอกาสต่อไป 

 
 

เดือน ตุลาคม   บนัทึกภายใน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่ 6. ประสานงานและใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

งาน ดาํเนินงานกบัหน่วยงานต่างๆ 

วตัถุประสงค์   เพื่อติดต่อประสานงาน และใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน กาํหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1. ป ระส านงานและให้ ความ ร่วมมือกับ

ห น่ วยงาน ต่างๆ ทั้ งภายใน และภายน อก

สถานศึกษา ประสบผลสาํเร็จ 

1. เพื่อเผยแพร่กบัหน่วยงานต่างๆ 

 
 
 

เดือน พฤศจิกายน   

 

ประชาสัมพนัธ์ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่ 7. จดัทาํปฏิทินการปฏิบติังานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบติังานตามลาํดบัขั้น 

งาน จดัทาํปฏิทินการปฏิบติังาน 

วตัถุประสงค์   เพื่อจดัทาํปฏิทินการปฏิบติังานตลอดทั้งปี ใหค้รอบคลุมกบัหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน กาํหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1. วางแผนขอบเขตของงานท่ีจะทาํ

ในแต่ละภาคเรียนตลอดปีการศึกษา 

1. พิจารณาโครงการตามแผนปฏิบติังานของงานส่งเสริม

ผลิตผลการคา้ และประกอบธุรกิจ ประจาํปีงบประมาณ 

2558 
 

ตลอดปีการศึกษา แผนปฏิบติังานของงานส่งเสริมผลิตผล

การคา้ และประกอบธุรกิจ 

ประจาํปีงบประมาณ 2558 

 

2.ปฏิบติังานตามแผนงานท่ีกาํหนด 
1. ประชุมคณะกรรมการท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. แบ่งหนา้ท่ีคณะกรรมการแต่ละฝ่าย 

3. ปฏิบติังานตามแผนท่ีกาํหนด 

4. ประเมินความพึงพอใจของผูป้ฏิบติังาน 

ตลอดปีการศึกษา หนงัสือเชิญประชุม 

 
 
 
 
 

3. สรุปผลการและรายงานผลการ

ดาํเนินโครงการใหทุ้กฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง

ทราบ 

1. วเิคราะห์ขอ้มูลความพึงพอใจ 

2. รวบรวมผลการวเิคราะห์ขอ้มูล 

3. สรุปผลการดาํเนินงาน 

4. รายงานผลการดาํเนินโครงการใหทุ้กฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง

ทราบ 

ตลอดปีการศึกษา   ผลสรุปโครงการ 

 
 
 
 
 



 
 

5. นาํผลท่ีไดรั้บไปปรับปรุงในคร้ังต่อไป 

 

 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่ 8.ดูแล บาํรุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสิ์นของสถานศึกษาท่ีไดรั้บมอบหมาย 

งาน ดูแล บาํรุง  รักษาและรับผิดชอบทรัพยสิ์นของสถานศึกษา 

วตัถุประสงค์   เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือระหวา่งบุคลากรในองคก์ร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน กาํหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1.อยูเ่วรยามตามท่ีไดรั้บคาํสั่ง

มอบหมาย 

1. ตรวจดูคาํสั่งการอยูเ่วรยาม 

2. มาปฏิบติัหนา้ท่ีตามวนัเวลาท่ีมีในคาํสั่ง 

3. กรณีท่ีมาปฏิบติัในวนัเวลาดงักล่าวไม่ไดใ้หบ้นัทึกขอเปล่ียนเวร

ยาม 

4. ดูแลความเรียบร้อยของอาคารอาํนวยการ 

5. บนัทึกการอยูเ่วรยาม 

 
 

ตลอดปีการศึกษา 
1. คาํสั่งเวรยาม 

2. สมุดบนัทึกการอยูเ่วรยาม 

 
 
 
 
 

2.รายงานผลการปฏิบติังาน บนัทึกรายงานผลการปฏิบติังาน 

 
 

ตลอดปีการศึกษา รายงานผลการปฏิบติังาน 

 
 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่ 9. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

งาน ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

วตัถุประสงค์   เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือระหวา่งบุคลากรในองคก์ร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 
กาํหนดการปฏิบัติ 

เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1. ปฏิบติังาน 

 

1.รับทราบคาํสั่งมอบหมายใหม้าปฏิบติังาน 

2. ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 

 คาํสั่งมอบหมายหนา้ท่ี 

 
 
 

2.รายงานผลการปฏิบติังาน 1. บนัทึกรายงานผลการปฏิบติังานใหฝ่้าย 

บริหารและฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

2. นาํผลการปฏิบติังานไปปรับปรุงการทาํงาน 

ลกัษณะเดียวกนัในคร้ังต่อไป 

 

 รายงานผลการปฏิบติังาน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่  1. ควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบสผ. ใหอ้ยูใ่นงบประมาณท่ีแผนกวชิาไดรั้บการจดัสรรตามรายวชิาท่ีสอนและปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ 

งาน    จดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.  

วตัถุประสงค์   เพื่อใหมี้การควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน กาํหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1.ขอจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.1 1. แผนวชิาประชุมช้ีแจง การจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ 

สผ.1 

2. ดาํเนินการเขียน สผ.1  

3. แผนกวชิารวบรวมนาํส่งงานส่งเสริมผลิตผล

การคา้  และประกอบธุรกิจ 

4. งานส่งเสริมผลิตผลการคา้และประกอบธุรกิจ  

    ตรวจเช็คและปรับปรุงแกไ้ข 

5. บนัทึกส่งต่อผูบ้ริหาร เพื่ออนุมติัตามขั้นตอน.  

 
 
 

เดือน พฤษภาคม   บนัทึกภายใน 

 

 

 



 
 
 

 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่  1. ควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบสผ. ใหอ้ยูใ่นงบประมาณท่ีแผนกวชิาไดรั้บการจดัสรรตามรายวชิาท่ีสอนและปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ 

งาน    จดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.  

วตัถุประสงค์   เพื่อใหมี้การควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.2 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

กาํหนดการปฏิบัติ 
เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1. แผนกวชิาหรืองานดาํเนินรายงาน สผ.2 ตามรายการวสัดุท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.เม่ือส้ินสุดการเรียนตามโครงการหรือส้ินสุดภาค

เรียน 

2. ติดตามและตรวจสอบจาํนวนของผลิตผลท่ีแผนก

วชิาไดน้าํส่งใหง้านส่งเสริมผลิตผลการคา้ และ

ประกอบธุรกิจ เพื่อนาํออกจาํหน่ายต่อไป 

3. รวบรวมขอ้มูลจดัพิมพร์ายงานการสรุป 

4. รายงานขอ้มูลต่อผูบ้งัคบั บญัชาและนาํออก

เผยแพร่ในสถานศึกษาอ่ืนๆ 

 

เดือน พฤษภาคม   บนัทึกภายใน 



 
 

 
 

 

 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่  1. ควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ. ใหอ้ยูใ่นงบประมาณท่ีแผนกวชิาไดรั้บการจดัสรรตามรายวชิาท่ีสอนและปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ 

งาน    จดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.  

วตัถุประสงค์   เพื่อใหมี้การควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.3 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

กาํหนดการปฏิบัติ 
เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1.งานดาํเนินรายงาน สผ.3 ตามรายการวสัดุท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เดือน พฤษภาคม   บนัทึกภายใน 



 
 

 
 
 
 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่  1. ควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบสผ. ใหอ้ยูใ่นงบประมาณท่ีแผนกวชิาไดรั้บการจดัสรรตามรายวชิาท่ีสอนและปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ 

งาน    จดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.  

วตัถุประสงค์   เพื่อใหมี้การควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.4 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

กาํหนดการปฏิบัติ 
เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1. งานดาํเนินรายงาน สผ.4 ตามรายการวสัดุท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เดือน พฤษภาคม   บนัทึกภายใน 



 
 

 
 
 
 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่  1. ควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบสผ. ใหอ้ยูใ่นงบประมาณท่ีแผนกวชิาไดรั้บการจดัสรรตามรายวชิาท่ีสอนและปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ 

งาน    จดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.  

วตัถุประสงค์   เพื่อใหมี้การควบคุมการจดัซ้ือวสัดุฝึก ตามแบบ สผ.5 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

กาํหนดการปฏิบัติ 
เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1.งานดาํเนินรายงาน สผ.5 ตามรายการวสัดุท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เดือน พฤษภาคม   บนัทึกภายใน 



 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่ 2. วางแผนดาํเนินงาน ประสานสัมพนัธ์ร่วมกบับุคคล ชุมชน องคก์ร องคก์ารวชิาชีพสถานประกอบการ หน่วยงานของรัฐและรัฐวสิาหกิจ เพื่อรับงานการคา้ รับจดัทาํ รับริ

การ รับจา้ง ผลิตเพื่อจาํหน่ายการหารายไดร้ะหวา่งเรียน การประกอบธุรกิจและกิจกรรมสหกรณ์ 

งาน วางแผนการดาํเนินงาน ประสานสัมพนัธ์ร่วมกบับุคคล ฯ 

วตัถุประสงค์   เพื่อประสานกบัหน่วยงานของรัฐ ชุมชน และสถานประกอบการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน กาํหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 

1.เขียนโครงการจดัทาํแผน 1.เพื่อจดัทาํโครงการหารายไดร้ะหวา่งเรียน 

 

ตลอดปีการศึกษา 
 

 

คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน 

หน้าที ่ 3. ตรวจสอบผลติผลทุกประเภทของสถานศึกษาให้ตรงกับโครงการฝึก 

งาน จดัทาํทะเบียนผลิตผลและจาํหน่ายผลิตผล 

วตัถุประสงค์เพื่อตรวจสอบการทาํรายงาน สผ.2,สผ.3 ใหต้รงกนักบั สผ.1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวธีิการปฏิบัติงาน กาํหนดการปฏิบัติ เอกสารที่เกีย่วข้อง/อ้างองิ 



 
 

1. จดัทาํทะเบียนผลิตผลและจาํหน่าย 

 

1.แบบฟอร์มทะเบียนจาํหน่ายผลิตผล 

 

ตลอดปีการศึกษา สมุดคุมทะเบียนจาํหน่าย 

 

2. แผนกวชิาหรืองานดาํเนินรายงาน สผ.2 ตามรายการวสัดุ

ท่ีจดัซ้ือใน สผ.1 เม่ือส้ินสุดโครงการหรือส้ินสุดภาคเรียน 

 

1. เพื่อควบคุม ดูแล การเขียนขอซ้ือวสัดุฝึกให้อยู่

ในงบประมาณท่ีทางแผนกวิชาไดรั้บการจดัสรร

จากวทิยาลยัฯ และเป็นไปตามรายวชิาท่ีสอนและ

ขอ้ปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ 

 

เดือน กนัยายน - ตุลาคม   บนัทึกภายใน 

 
 
 
 

3. ตรวจสอบจาํนวนของผลิตผลท่ีแผนกวชิาไดน้าํส่งให้

งานส่งเสริมผลิตผลการคา้และประกอบธุรกิจ เพื่อนาํ

ออกจาํหน่ายต่อไป 

1. ตรวจนบัจาํนวนผลิตผลท่ีได ้

 
 
 
 

เดือน กนัยายน - ตุลาคม   บนัทึกภายใน 

 
 
 
 

 



  
 

 

 

  

 

ภาคผนวก 



  

        

 

คําสั่งวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ท่ี    114/2558   

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

-------------------------- 
  ดวยวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จะดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวทยบริการ  ดังนั้นเพ่ือใหการประชุมเชิงปฏิบัติการ
ดังกลาวดําเนินไปดวยวามเรียบรอย  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษจึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ดังมี
รายนามตอไปนี้ 

คณะกรรมการฝายอํานวยการ 

1. นายปรัชญา   ประดับวิทย   ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  ประธานกรรมการ 
2.นายธิติวัฒน    กุลพิชัยจิราวุฒิ     รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร        กรรมการ 
3. นายศักดิ์ชาญ   สมสอางค   รองผูอํานวยการฝายวิชาการ    กรรมการ 
4. นางพิณทิพย     กมลทิพย        รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา กรรมการ 
5. นายพศิน    ปจฉิม            รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  กรรมการและเลขานุการ 
6. นางสุภางค   อุปพงษ    หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี   1.  อํานวยการและมอบหมายงานในการดําเนินงาน   

  2.  ใหคําปรึกษา แนะนําดานนโยบายในการดําเนินงาน 
  3.  แกไขปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

คณะกรรมการฝายดําเนินงาน 
1. นายพศิน   ปจฉิม รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  ประธานกรรมการ  
2. นายธิติวัฒน  กุลพิชัยจิราวฒุิ  รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร   รองประธานกรรมการ 
3. นางพิณทิพย  กมลทิพย  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ             รองประธานกรรมการ   
4. นายศักดิ์ชาญ  สมสอางค  รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  รองประธานกรรมการ  
5. นายชนะ  สุทธิประภา   หัวหนางานวิจัยฯ/หัวหนาแผนกวิชาชางกลโรงงาน  กรรมการ 
6. นางมะลิ  จรรยากรณ   หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน   กรรมการ 
7. นางเสาวลักษณ  สมสอางค  หัวหนางานบุคลากร                                                 กรรมการ 
8. นายอรรถศร  สขุทะเล   หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป    กรรมการ 
9. นางวาสนา  รักพรม   หัวหนางานการคาฯ/หัวหนาแผนกวิชาสามัญ  กรรมการ 
10. นางสุพินดา  จันเทพา   หัวหนาแผนกวิชาการบัญชี              กรรมการ                                                                                             
11. นางอัญชลี  อยูทับ   หัวหนางานครูท่ีปรึกษา              กรรมการ                      
12. นายตฤณ  แสนลา   หัวหนาแผนกวิชาชางเทคนิคพ้ืนฐาน    กรรมการ 
13. นายอํานาจ  อินทรศร   หัวหนางานศูนยขอมูล     กรรมการ 
14. นางสาวปรยิากร  ปริโยทัย  หัวหนางานสวัสดิการนักเรียน     กรรมการ 
15. นายชาญชัย  ผิวงาม   หัวหนางานอาคารสถานท่ี/หัวหนาแผนกวิชาชางไฟฟากําลัง กรรมการ 
16. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ   หัวหนางานศูนยวิทยบริการและหองสมุด   กรรมการ 
              

 

 



  

 
17. นายภูษิต หัสดินทร ณ อยุธยา  หัวหนาแผนกวิชาชางยนต                 กรรมการ 
18. นางวรรณภา  วัฒนจํานงค หัวหนางานประชาสัมพันธ/หัวหนาแผนกวิชาคอมพิวเตอร   กรรมการ 
19. นางพัชรา  กอปรทศธรรม หัวหนางานอาชีวศีกษาระบบทวิภาคี/หัวหนางานความรวมมือ กรรมการ 
20. นายภูวดล  เปยมจาด  หัวหนางานพัสดุ/หัวหนาแผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส   กรรมการ 
21. นางสาววิภาวรรณ  สีแดด หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   กรรมการ 
22. นางจารุวรรณ  เชี่ยวชาญ หัวหนางานวัดผลและประเมินผล     กรรมการ 
23. นางไพวัน  อินทรสุวรรณ  หัวหนางานการเงิน         กรรมการ 
24. นางสาวรุงฤดี  ศิริผล  หัวหนางานประกันคุณภาพฯ                      กรรมการ 
25. นายสุทัน  แกวมงคล  หัวหนางานโครงการพิเศษฯ     กรรมการ 
26. นายพิสิฐพงศ  จันทรหอม หัวหนางานทะเบียน      กรรมการ 
27. นายศิริวัฒน  พุฒธรรม หัวหนาแผนกวิชาชางโลหะการ     กรรมการ 
28. นายศุภชัย  พุทธรักษ  เจาหนาท่ีงานสื่อการเรียนการสอน     กรรมการ 
29. นายสมาน  นิลขันธ  หัวหนางานปกครอง      กรรมการ 
30. นางกนกอร  บุญมา  หัวหนางานบัญชี       กรรมการ 
31. นายสุวิทย  ศิริหนองหวา หัวหนางานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา    กรรมการ 
32. นางสุภางค  อุปพงษ  หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ            กรรมการและเลขานุการ 
33. นางมนัสนันท  สุเรรัมย เจาหนาท่ีงานวางแผนและงบประมาณ           กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี  1.วิเคราะหหนาท่ี 
           2.อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนรูปเลม 
  
 ท้ังนี้ขอใหผูไดรับแตงตั้ง  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและเกิดผลดีตอทางราชการ
มากท่ีสุด  หากมีปญหาประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือรวมกันแกไขปญหาตอไป 
  

       สั่ง  ณ  วันท่ี    16  เมษายน  2558 

 
             (นายปรัชญา  ประดับวิทย) 
                 ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 



             

             

      

 

 
การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 

ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 



 
 

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 
 

 



 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 
 
 

 

 



 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 
 

 



 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
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