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สถานศึกษา............................(2)...........................
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                (ลงชื่อ)  ..................................(12)...............................  หัวหน้าสถานศึกษา
(........................................................)
ตำแหน่ง...................................................................
วันที่................./.................../.......................
คำอธิบายการกรอก  “รายงานผลิตผลของสถานศึกษา  (สผ.5)”
(0)  แบบ  สผ.5  นี้  ต้องจำทำขึ้น  3  ชุด
(1)  ให้ระบุปีงบประมาณที่ผลิตผลและต้องรายงาน
(2)  ให้ระบุชื่อสถานศึกษาที่รายงาน
(3)  ให้ระบุชื่อคณะวิชาไว้บรรทัดหนึ่ง  และระบุชื่อแผนกวิชา/สาขาวิชาในสังกัดคณะวิชานั้นในบรรทัดต่อ  ๆ  มา
(4)  ให้กรอกจำนวนเงินแสดงค่าใช้จ่ายในการฝึกของแต่ละวิชา
(5)  ให้กรอกจำนวนเงินมูลค่าผลิตผลที่ได้รับ  โดยใช้ราคาขาย  ที่กำหนดไว้

(6)  ให้กรอกจำนวนเงินขายผลิตผลของแต่ละแผนกวิชา/สาขาวิชาในสถานศึกษาที่แผนกวิชา/สาขาวิชาคณะวิชา  และ/หรืองานผลิตการค้าและส่งเสริมกิจกรรมสหกรณ์ได้ขายไปเป็นรายแผนกวิชา/สาขาวิชาขายได้ในรอบปีงบประมาณที่ทำรายงาน  (ถ้ามี)
(7)  ให้กรอกจำนวนเงินมูลค่าของผลิตผลของแต่ละแผนกวิชา/สาขาวิชาที่หัวหน้าสถานศึกษาสั่งให้นำไปใช้เป็นครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างของสถานศึกษา
(8)  ให้กรอกจำนวนเงินมูลค่าของผลิตผลของแต่ละแผนกวิชา/สาขาวิชาที่หัวหน้าสถานศึกษาได้สั่งให้โอนไปใช้ในสถานศึกษาอื่นซึ่งสังกัดกรมเดียวกัน
(9)  ให้กรอกผลต่างระหว่างมูลค่าผลิตผลที่ได้รับกับ  “การจำหน่าย”  เป็นมูลค่าผลิตผลคงเหลือของแต่ละแผนกวิชา/สาขาวิชา
(10) เมื่อกรอกรายการผลิตผลของแต่ละแผนกวิชา/สาขาวิชาจากช่อง  (4)  -  (9)  เสร็จเรียบร้อยแล้วให้รวมยอดของแต่ละช่องไว้ด้วย
(11) มีไว้สำหรับระบุคำอธิบายเพิ่มเติม  (ถ้าต้องการ)
(12) ให้หัวหน้าสถานศึกษาลงนาม  และระบุชื่อ-นามสกุล  (ตัวบรรจง)  พร้อมทั้งตำแหน่งและวัน  เดือน  ปี  ที่รายงาน
ข้อสังเกต
การจำหน่ายนั้นแยกออกเป็น  3  กรณี  คือ


กรณีที่  1.  ขายผลิตผลที่ได้รับจากโครงการฝึก


กรณีที่  2.  ใช้ในสถานศึกษา  ผลิตผลที่ได้รับมาจากการฝึกนั้น  หัวหน้าสถานศึกษาได้สั่งให้นำไปใช้เป็นครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างของสถานศึกษา


กรณีที่  3.  โอน  ผลิตผลที่ได้รับจากการสอนหรือฝึกนั้น  หัวหน้าสถานศึกษาได้สั่งให้โอนให้สถานศึกษาอื่นในสังกัดกรมเดียวกัน


การกรอกรายงานผลแต่ละกรณี  จะระบุเฉพาะในช่องที่เกี่ยวข้องเท่านั้น  (ไม่ได้ระบุทุกช่อง)


กรณีที่  1.  จะระบุในช่อง  (6)  และ  (9)


กรณีที่  2.  จะระบุในช่อง  (7)  และ  (9)


กรณีที่  3.  จะระบุในช่อง  (8)  และ  (9)


หากผลิตผลของแผนกวิชา/สาขาวิชาใดมีรายการเกิดขึ้น  2  กรณี  (ขาย  และ  ใช้ในสถานศึกษา  หรือ  ขาย  และ  โอน  หรือ  ใช้ในสถานศึกษา  และ  โอน)  หรือ  3  กรณี  (ขายและใช้ในสถานศึกษา  และ  โอน)  ก็ให้ระบุไว้ในบรรทัดของผลิตผลแผนกวิชา/สาขาวิชานั้น  ๆ  แล้วคำนวณหามูลค่าผลิตผลคงเหลือ  (ผลต่างระหว่างมูลค่าผลิตผลที่ได้รับ  กับ  “การจำหน่าย”)  กรอกลงในช่อง  (9)  ด้วย
(00)  ภายในเดือนพฤศจิกายน  ทุกปี  เป็นหน้าที่ของหัวหน้างานผลิตการค้าและส่งเสริมกิจกรรมสหกรณ์ต้องจัดทำรายงานผลิตผลของสถานศึกษาขึ้น  3  ชุด  เพื่อเสนอให้หัวหน้าสถานศึกษาลงนามรายงานเมื่อหัวหน้าสถานศึกษาลงนามในแบบ  สผ.5  นี้แล้วให้ทำหนังสือส่งรายงานผลิตผลดังกล่าวไปยังกรมอาชีวศึกษา  1  ชุด  และให้งานสารบรรณเก็บไว้  1  ชุด  และงานผลิตการค้าและส่งเสริมกิจกรรมสหกรณ์เก็บไว้  1  ชุด
