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[bookmark: _GoBack]ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (งานตรวจสอบและรายงานผลิตผลของสถานศึกษา)
1. ครูผู้สอนเขียน  สผ.1  ประมาณการจัดซื้อวัสดุตามใบงาน  โดยกำหนดด้วยว่าได้ผลผลิตอะไรบ้าง
2. หัวหน้าแผนกวิชารวบรวม  สผ.1  ของครูผู้สอนทุกรายวิชาเพื่อเสนอต่อฝ่ายวิชาการและผู้บังคับบาตามลำดับ
3. พัสดุจัดซื้อวัสดุตาม  สผ.1
4. หัวหน้าแผนกวิชาติดตามการใช้วัสดุตามใบงานและผลิตผลที่ได้รับตาม  สผ.1
5. หัวหน้าแผนกวิชารวบรวม  สผ.2  ของครูผู้สอนและจัดทำ  สผ.3  และรายงานหัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ
6. หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจรวบรวม  สผ.3  ที่ได้รับทำใช่ของแผนกวิชาเพื่อจัดทำ  สผ.4  (ทะเบียนผลิตผลของงานผลิตผลการค้าและส่งเสริมสหกรณ์)  โดยเก็บรักษาใช้ที่ห้อง/สำนักงานส่งเสริมผลิตผล
7. หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ  จัดทำ  สผ.5  (แบบรายงานผลิตผลของสถานศึกษา)  โดยการรวบรวมค่าใช่จ่าย  การประมาณราคาผลผลิตของแต่ละแผนกวิชาและรายงานเสนอรองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ
8. รองฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ/หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ  รายงาน  สผ.5  ที่ได้จัดทำใช้แล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  เช่น  สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  อาชีวศึกษาจังหวัด  และสถานศึกษาต่างๆ

 		


