
 
 
 

ค าสั่งวิทยาลัยเทคนิคป่าพะยอม 
ที ่  ๑๕๓  / ๒๕๖๑ 

เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษาให้ท าหน้าที่ต่างๆตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา   
       ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒  ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ 

……………………………………………… 
 อาศัยอ านาจแห่งระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา  พ.ศ.
๒๕๕๒  เพ่ือให้การบริหารงานด้านต่าง ๆ  ของวิทยาลัยเทคนิคป่าพะยอม  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้และบังเกิดผลดีต่อทางราชการ จึงมอบหมายหน้าที่ราชการให้ข้าราชการ
ครู บุคลากรทางการศึกษา  พนักงานราชการ (ครู)   ครูพิเศษสอน และลูกจ้างชั่วคราว วิทยาลัยเทคนิค        
ป่าพะยอม  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานต่าง ๆ  ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑  โดยให้ยกเลิกค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
และให้ใช้ค าสั่งนี้แทน   

๑. นายธวัชชัย  หนูอินทร์ ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคป่าพะยอม 
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้บริหารสูงสุดของสถานศึกษามีหน้าที่และความรับผิดชอบบังคับ

บัญชาบุคลากรในสถานศึกษา บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผน การปฏิบัติงาน การควบคุมก ากับ 
ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป งานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อนี้ 

(๑) บังคับบัญชาบุคลากรในสถานศึกษา มีอ านาจหน้าที่บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

(๒) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา 
(๓) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ การวัดผลประเมินผล 
(๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตาม

อัธยาศัย 
(๕) จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
(๖) บริหารงบประมาณ การเงิน และทรัพย์สิน 
(๗) วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้งการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานวินัยการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ ์และร้องทุกข ์
(๘) จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๙) ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
(๑๐) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ

วิชาชีพแก่ชุมชน 



 (๒) 

(๑๑) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
(๑๒) จัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(๑๓) เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการทั่วไป รวมทั้งการจัดท านิติกรรมสัญญาในราชการของ

สถานศึกษาตามวงเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับ ตามท่ีได้รับมอบอ านาจ 
(๑๔) เป็นประธานกรรมการที่ปรึกษา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
(๑๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
๒. นายครรชิต  ก าลังเกื้อ  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้รองผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจาก

ผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษาในการช่วยบริหาร
กิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากร 
การบริหารงานทั่วไปและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดย
ช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้คือ 

(๑) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
สถานศึกษา 

(๒) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและรายงานผลการจัดการศึกษา 
(๓) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาการจัดกระบวนการเรียนรู้การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ การวัดประเมินผล 
(๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ และนอกระบบและ

ตามอัธยาศัย 
(๕) จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
(๖) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอ่ืน 
(๗) การวางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงานวินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
(๘) จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๙) ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
(๑๐) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ

วิชาชีพแก่ชุมชน 
(๑๑) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
(๑๒) จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

        



 (๓) 

๒.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
 ๒.๑.๑ นางบุญเพ็ญ  จิตเนียม       หัวหน้างาน 

๒.๑.๒ นาสาวจิราวรรณ  ปิดเมือง  เจ้าหน้าที่งาน 
๒.๑.๓ นางธิติมา  สนิท   เจ้าหน้าที่งาน 
๒.๑.๔ นางสาวภัททิยา  พรมบุญแก้ว      เจ้าหน้าที่งาน 

  ๒.๑.๕ นางละอ้อย  รักใหม่   เจ้าหน้าที่งาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

(๑) ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(๒) จัดท าร่าง หนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดล าดับ

ความส าคัญของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับ
งานเอกสารการพิมพ์ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เอกสารการพิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ 

(๓) สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา และจัดส่งให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน และภายนอก
สถานศึกษา 

(๔) เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ เพ่ืออ านวยความสะดวก
ในการศึกษา และให้บริการแก่บุคลากร และนักเรียนนักศึกษาของสถานศึกษา 

(๕) รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ค าชี้แจง ประกาศ ฯลฯให้
บุคลากร และนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 

(๖) รับผิดชอบต่อศูนย์การติดต่อ สื่อสารต่าง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาเช่น 
ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย ศูนย์วิทยุสื่อสาร โทรศัพท์ภายในภายนอกงานสื่อสารด้วยระบบการจัดการด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

(๗) เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ประสานงานกับชุมชน ท้องถิ่น ส่วนราชการสถานศึกษาอ่ืน 
ๆ สื่อมวลชน และประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

(๘) ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ ธนาณัติโทรเลขของบุคลากร นักเรียนและนักศึกษา 
(๙) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๐) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 
(๑๑) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๒ งานบุคลากร 

๒.๒.๑ นางกมลทิพย์  จันทร์ทิพย์   หัวหน้างาน 
๒.๒.๒ นางสาวภัททิยา พรมบุญแก้ว        เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) แนะน า เผยแพร่และด าเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นไป

ตามระเบียบของทางราชการ 
(๒) จัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในสถานศึกษา 
(๓) จัดท าแผนและด าเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 



 (๔) 

(๔) ควบคุม จัดท าสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากรใน
สถานศึกษา 

(๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดท าทะเบียนประวัติของบุคลากรใน
สถานศึกษา 
  (๖) ให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ เช่น การขอมีบัตร
ประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนต าแหน่ง การขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะ
การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน เป็นต้น 

(๗) การด าเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
(๘) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๙) ดูแลบ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๐) เสนอโครงการและรายงานปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 
(๑๑) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ งานการเงิน 
๒.๓.๑ นางภัทรลดา  พุทธสวัสดิ์  หัวหน้างาน 
๒.๓.๒ นางสาวณัฏฐณิชา  ทองรอด เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ด าเนินการด้าน

การเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การน าฝากเงิน การน าส่งคลัง การถอนเงิน และการโอนเงินของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(๒) รับ และเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบงานการเงินคงเหลือประจ าวันของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 

(๓) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
(๔) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
(๕) ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก จ่าย ให้

ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๗) ดูแลบ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๘) เสนอโครงการและรายงานปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๔ งานบัญชี 
๒.๔.๑ นางดวงใจ  ข าด า                    หัวหน้างาน 
๒.๔.๒ นางสาวมณีรัตน์ สุคนธ์                เจ้าหน้าที่งาน  
    



 (๕) 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท าเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของสถานศึกษาตามระบบ

บัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๒) จัดท ารายงานงบการเงิน และบัญชี เพ่ือจัดส่งส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน

ก าหนดเวลาตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  (๓) ควบคุมการเบิกจ่ายตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

(๔) ให้ค าปรึกษา ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๕) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
(๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๗) ดูแลบ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๘) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๕ งานพัสดุ 
๒.๕.๑ นางสาวอารีย์  โยธินทวี  หัวหน้างาน 
๒.๕.๒ นายภักดี  รักใหม่   เจ้าหน้าที่งาน 
๒.๕.๓ นายธนาวุฒิ  สงหมวก  เจ้าหน้าที่งาน 
๒.๕.๔ นางสาวโสภา  ทองเลื่อน     เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกจ่าย

พัสดุ การควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๒) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
(๓) จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
(๔) ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
(๕) ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุ การใช้ และการ 

ขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๖) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและ

พัฒนาอาคารสถานที ่การอนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้
เป็นระเบยีบและสวยงาม 

(๗) จัดวางระบบและควบคุมใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง การบ ารุงรักษาและการพัสดุ
ต่าง ๆ ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
          (๘) ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

(๙) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 



 (๖) 

(๑๐) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๑๑) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับชั้น 
(๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๖ งานอาคารสถานที่ 
 ๒.๖.๑  นายวิฤทธิ์  สิทธิสุวรรณ  หัวหน้างานอาคารสถานที ่
 ๒.๖.๒  นายอนุวัตร  พูลเกิด  เจ้าหน้างานอาคารสถานทีด่้านงานก่อสร้าง 
 ๒.๖.๓  นายประสบโชค  สุขยัง  เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๔  นายพงศ์อมร  หมื่นไธสง  เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๕  นายไพศาล  สุขด้วง  เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๖  นายอ ามร  คงวุ่น   เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๗  นางสาวเจนจิรา  ศิริรักษ์    เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๘  นายบุญทิน  ศรีน้อย  เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๙  นายอนุสรณ ์ โรจชะยะ  เจ้าหน้าที่งาน 
 ๒.๖.๑๐ นางสาวสินีนุช  คู้ล าพันธ์  เจ้าหน้าที่งาน 
 ๒.๖.๑๑ นายส าผัส  บัวเกิด  เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๑๒ นายมนตรี  จีนเยี้ยน  เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๑๓ นายสวัสดิ์  หนูทอง  เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๑๔ นายธีรักษ์  หมื่นรักษ ์  เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๑๕ นายสมใจ  จันทร์โชติ  เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๑๖ นายชาลี  ชูหนู   เจ้าหน้าทีง่าน 
 ๒.๖.๑๗ นางมยุรี  ชุมโชติ   เจ้าหน้าทีง่าน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

(๑) ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
(๒) ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุ การใช้ และการ 

ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๓) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่การอนุรักษ์พลังงานการรักษาสภาพแวดล้อม

และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
(๔) จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและอ่ืน ๆ 
(๕) ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๖) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบ 
(๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้นตอน 
(๙) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายอ่ืน ๆ 



 (๗) 

๒.๗ งานทะเบียน 
๒.๗.๑ นางสุภาวดี   มากสง          หัวหน้างาน 
๒.๗.๒ นางสาวกรรณิกา  คงฤทธิ์  เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
(๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา และการตรวจหลักฐานต่าง ๆ 
(๓) ด าเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๔) ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังก าหนด การขอพักการเรียนการขอคืน

สภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษาและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
(๕) จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน นักศึกษา 
 ๖) ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษาที่ไม่มีสิทธิสอบ การสอบแก้ตัว การสอบทดแทน การพ้นสภาพ

การเป็นนักเรียน นักศึกษา เพ่ือน าเสนอให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยทราบและพิจารณาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตาม
ควรแก่กรณ ี

 (๗) ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และต าแหน่ง
เปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) เสนอต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 (๘) รับผลการประเมินผลการเรียนประจ าภาค ซึ่งผู้อ านวยการวิทยาลัยอนุมัติแล้วบันทึกในระเบียน
แสดงผลการเรียน 

 (๙) ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน
ใบรับรอง ผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 (๑๐) รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ ของนักเรียนนักศึกษาที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น
การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล วันเดือน 
ปีเกิด เป็นต้น 

 (๑๑) ส่งแบบส ารวจและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนของ
ผู้ส าเร็จ การศึกษาให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

(๑๒) จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอ่ืน ๆ ตามความจ าเป็นที่
เกี่ยวกับงานทะเบียน 

(๑๓) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบ 

(๑๔) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๑๕) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้นตอน 
(๑๖) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 (๘) 

๒.๘ งานประชาสัมพันธ์ 
๒.๘.๑ นางสาวพภัสสรณ์ ทองแป้น     หัวหน้างาน 
๒.๘.๒ นางสาวจิราวรรณ  ปดิเมือง เจ้าหน้าที่งาน 
๒.๘.๓ นางสาวสินีนุช  คู้ล าพันธ์  เจ้าหน้าที่งาน 
๒.๘.๔ นางมยุรี  ชุมโชต ิ   เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษารวมทั้งข่าวสารอ่ืน  ๆ ให้แก่บุคคลใน

สถานศึกษาและบุคคลทั่วไป 
(๒) รับผิดชอบศูนย์กลางการติดต่อสื่อสารต่าง ๆ ของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

เช่น ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย ศูนย์วิทยุสื่อสาร โทรศัพท์ภายในภายนอกสถานีวิทยุ และการสื่อสารด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

(๓) เป็นศูนย์ข้อมูลและบริการข่าวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ท้องถิ่น ส่วนราชการ
สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชนและประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

(๔) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๕) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้นตอน 
(๖) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

          (๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
๓. นายธีรชัย  ไข่ทองแก้ว รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา          

โดยปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา    
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ การบริหารงานทั่วไป
และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยช่วยปฏิบัติราชการใน
เรื่องต่อไปนี้คือ 

(๑) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
สถานศึกษา 

(๒) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและรายงานผลการจัดการศึกษา 
(๓) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   การจัดกระบวนการเรียนรู้   การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ การวัดประเมินผล 
(๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ และ นอกระบบ และ

ตามอัธยาศัย 
(๕) จัดท าระบบประกันคุณภาพ การศึกษา 
(๖) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอ่ืน 



 (๙) 

(๗) การวางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 

(๘) จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(๙) ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
(๑๐) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ

วิชาชีพแก่ชุมชน 
(๑๑) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
(๑๒) จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑ งานวางแผนและงบประมาณ 
๓.๑.๑ นางปัณชญา  หนูคลิ้ง            หัวหน้างาน 
๓.๑.๒ นางภัทรลดา  พุทธสวัสดิ์  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๑.๓ นางสาวจันทร์จิรา  บวัเกิด  เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท าแผน แผนการศึกษา แผนการใช้ทรัพยากร ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาลและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
(๒) ก าหนดแผนงานการรับนักเรียนนักศึกษา การยุบ ขยาย และเพ่ิมประเภทวิชา สาขาวิชาที่เปิดสอน

ในสถานศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานสังคม ชุมชนและท้องถิ่นตามความพร้อม
และศักยภาพของสถานศึกษา 
 (๓) จัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา แผนการปฏิบัติราชการรายปี ให้สอดคล้องกับนโยบายและภารกิจ
ของสถานศึกษา 

(๔) การตรวจสอบภายในสถานศึกษา การควบคุมภายใน การควบคุมการใช้ จ่ายเงินงบประมาณเงิน
นอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ และด าเนินเรื่องขอเปลี่ยนแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา
เมื่อจ าเป็น 

(๕) จัดท ารายงานการใช้เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณตามตัวชี้วัด ตามแผนงานและ
โครงการ เสนอต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในระยะเวลาที่ก าหนด 

 (๖) รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณเป็นค่าวัสดุฝึกของแผนกวิชาส ารวจ
ความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชา และงานต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณหรือ
เงินนอกงบประมาณ 

(๗) วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
(๘) รวบรวมข้อมูล ประมวลผล จัดเก็บรักษา จัดท าและบริการข้อมูลและสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียน  
(๙) รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและการประกอบอาชีพ 



 (๑๐) 

(๑๐) พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษาให้สามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน  ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอ่ืนรวมทั้งการพัฒนาศักยภาพใช้ข้อมูลจาก
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

(๑๑) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๑๒) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๓) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 
(๑๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๒ งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
๓.๒.๑ นายสุรวุฒิ  จันทรกรานต์           หัวหน้างาน 
๓.๒.๒ นางสาวอารีย์  โยธินทวี           เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๒.๓ นางศาลินีย์  ไชยบุตร  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๒.๔ นายขจรฤทธิ์กานต์  กุลพัทธ์สร เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๒.๕ นางสาวกรรณิกา  คงฤทธิ์  เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวลผล จัดเก็บ รักษา จัดท า

และบริการข้อมูลและสารสนเทศเกี่ยวกับบักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร
งบประมาณ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ แผนการเรียน และข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยประสานงานกับแผนก
วิชาและงานต่าง ๆ ในสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

(๒) รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและประกอบอาชีพ 
  (๓) พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษา ให้สามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอ่ืน รวมทั้งการพัฒนาศักยภาพการใช้ข้อมูล
จากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

(๔) ก ากับ ควบคุม ดูแลระบบให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
(๕) ด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
(๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๗) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๘) ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๓ งานความร่วมมือ 
๓.๓.๑ นายสุพณ  เสนใส   หัวหน้างาน 
๓.๓.๒ นายไพศาล  สุขด้วง  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๓.๓ นางสาวอนงค์  เกลี้ยงเกลา      เจ้าหน้าที่งาน 
 



 (๑๑) 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพ เช่น โครงการตามพระราชด าริ โครงการพัฒนา

อาชีพแบบบูรณาการเพ่ือแก้ปัญหาความยากจนและ ๑๐๘ อาชีพ เป็นต้น 
(๒) เผยแพร่องค์ความรู้ การฝึกทักษะวิชาชีพเพ่ือการประกอบอาชีพแก่ประชาชน 
(๓) ด าเนินการจัดกิจกรรมและโครงการที่ให้บริการที่ตอบสนองต่อชุมชนและสังคม  เช่น โครงการ

อาชีวศึกษาร่วมด้วยช่วยประชาชน โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน เป็นต้น 
(๔) ประสานความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา เช่น การฝึกงาน การขอสนับสนุน

การศึกษา การแนะแนวเข้าศึกษาต่อในสถานศึกษา การประชาสัมพันธ์กิจการต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
สารสนเทศด้านตลาดแรงงานของนักเรียนนักศึกษาการเยี่ยมชมกิจการของสถานศึกษา  การจัดการ
ประชุมสัมมนาโครงการความร่วมมือระหว่างสถานศึกษากับหน่วยงานภายนอก โครงการความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ โครงการความช่วยเหลือจากภายนอก โครงการร่วมลงทุนเพ่ือการศึกษา เป็นต้น 

(๕) ด าเนินการจัดการความรู้โดยประสานความร่วมมือกับสถานประกอบการหน่วยงานภายนอกทั้ง
ภาครัฐและเอกชน ผู้ประสบความส าเร็จในการประกอบอาชีพ เพ่ือพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการฝึกอบรม 

(๖) จัดการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพร่วมกับสถานประกอบการ หน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐเอกชน
และผู้ประสบความส าเร็จในการประกอบอาชีพ เพ่ือให้ผู้ผ่านการฝึกอบรมสามารถไปประกอบอาชีพได้ 

(๗) ติดตามประเมินผลการฝึกอบรม และประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องในการให้ค าแนะน าในการ
ประกอบอาชีพแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม 

(๘) ประสานจัดเครือข่ายและกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาอาชีพ 
(๙) ส่งเสริม เผยแพร่ความรู้ ตลอดจนข่าวสาร และเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพ ให้แก่

ประชาชน ผู้สนใจ โดยผ่านทางสื่อมวลชนต่าง ๆ 
(๑๐) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๑๑) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๒) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 
(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๔ งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
๓.๔.๑ นายขวัญชัย  จันทรโชติ               หัวหน้างาน 
๓.๔.๒ นายสมปรารถ  ข าด า  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๔.๓ นางสาวอารีย์  โยธินทวี  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๔.๔ นายพงศ์อมร  หมื่นไธสง  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๔.๕ นายสุพณ  เสนใส   เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๔.๖ นางสภุาวดี  มากสง  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๔.๗ นางศาลินีย์  ไชยบุตร  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๔.๘ นางกมลทิพย์  จันทร์ทิพย์  จ้าหน้าที่งาน 
๓.๔.๙ นายวรวิตร์  คงเขียด  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๔.๑๐ นายธนาวุฒิ  สงหมวก  เจ้าหน้าที่งาน 



 (๑๒) 

๓.๔.๑๑ นายอนุวัตร  พูลเกิด  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๔.๑๒ นางสาวสินีนุช  คู้ล าพันธ์  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๔.๑๓ นายไพศาล  สุขด้วง  เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๔.๑๔ นางสาวมณีรัตน์  สุคนธ์  เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานวิจัย การพัฒนาองค์

ความรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการจัดการศึกษา การประกอบ 
อาชีพและประโยชน์โดยรวมของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

(๒) วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตร ผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใช้
เครื่องมือวัสดุ อุปกรณ ์ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน การใช้อาคารสถานที่และงานอ่ืน ๆที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 

(๓) รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัย และการประเมินผลการจัดการเรียนการสอนนวัตกรรม 
และสิ่งประดิษฐ์ การพัฒนาสถานศึกษา การบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพรวมทั้งผลงานทางวิชาการของครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

(๔) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๕) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้นตอน 
(๖) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๗) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๕. งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
    ๓.๕.๑  นางศาลินีย์  ไชยบุตร  หัวหน้างาน 
    ๓.๕.๒  นายสมปรารถ  ข าด า  เจ้าหน้าที่งาน 
    ๓.๕.๓  นางสาวอารีย์  โยธินทวี  เจ้าหน้าที่งาน   
    ๓.๕.๔  นายอ ามร  คงวุ่น   เจ้าหน้าที่งาน   
    ๓.๕.๕  นางดวงใจ  ข าด า   เจ้าหน้าที่งาน   
    ๓.๕.๖  นางสาวพภัสสรณ์  ทองแป้น  เจ้าหน้าที่งาน   
    ๓.๕.๗  นายสมศักดิ์  เรืองฤทธิ์  เจ้าหน้าที่งาน   
    ๓.๕.๘  นางสุพิศ  วรพันธ์   เจ้าหน้าที่งาน 
    ๓.๕.๙  นายขวัญชัย  จันทรโชติ  เจ้าหน้าที่งาน 
    ๓.๕.๑๐ นางสาวเขมรัสนี  สมใจ  เจ้าหน้าที่งาน 
    ๓.๕.๑๑ นางปัณชญา  หนูคลิ้ง  เจ้าหน้าที่งาน 
    ๓.๕.๑๒ นางสาวเจนจิรา  ศิริรักษ์  เจ้าหน้าที่งาน 
    ๓.๕.๑๓ นางสาวจันทร์จิรา  บัวเกิด    เจ้าหน้าที่งาน  
 
  
 



 (๑๓) 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษา ได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ จุดหมายและ

หลักเกณฑ์ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 (๒) วางแผนการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพละมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  เพ่ือน าไปสู่

การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและ
ภายนอก 

(๓) ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ แผนกวิชา และงานต่าง ๆ ในสถานศึกษารวมทั้งสถานประกอบการ
บุคลากร องค์กรและหน่วยงานภายนอก ในการด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพสถานศึกษา 

(๔) ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) ในการ
ด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษา 

(๕) ประสานงานความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๖) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้นตอน 
(๗) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๓.๖ งานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ 

๓.๖.๑ นางสุพิศ  วรพันธ์    หัวหน้างาน 
๓.๖.๒ นายอ ามร  คงวุ่น      เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๖.๓ นางดวงใจ  ข าด า            เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๖.๔ นายสมปรารถ  ข าด า    เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๖.๕ นางภัทรลดา  พุทธสวสัดิ์   เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๖.๖ นางพิศมัย  รัตนด า   เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๖.๗ นางศาลินีย์  ไชยบุตร   เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๖.๘ นายไพศาล  สุขด้วง   เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๖.๙ นางสาวจันทร์จิรา  บวัเกิด   เจ้าหน้าทีง่าน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 (๑) ควบคุม ตรวจสอบผลิตผลการศึกษาทุกประการของสถานศึกษาให้ตรงกับโครงการฝึก  จัดท า
ทะเบียนผลิตผล และจ าหน่ายผลิตผล การจ่ายค่าแรงนักเรียนนักศึกษา รางวัล ค่าคุมงาน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

(๒) วางแผน ด าเนินงาน ประสานสัมพันธ์ ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กร ชุมชน องค์กรเอกชนองค์กร
วิชาชีพ สถานประกอบการ หน่วยงานของรัฐและรัฐวิสาหกิจเก่ียวกับข่าวสารของสถานศึกษา การรับงานการค้า 
รับจัดท า รับบริการ รับจ้าง ผลิตเพ่ือจ าหน่าย การหารายได้ระหว่างเรียน และการตลาด การค้าและประกอบ
ธุรกิจ 

(๓) ส่งเสริมการจัดท าแผนธุรกิจร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน และส่งเสริมการท าธุรกิจขนาดย่อม 
(๔) ส่งเสริมการจัดการเชิงธุรกิจและบริหารทรัพยากรเพ่ือสร้างรายได้ให้สอดคล้องกับการเรียน การสอน 



 (๑๔) 

(๕) ร่วมกับงานพัสดุในการจัดหาวัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์และสิ่งต่าง ๆ ตามความต้องการในการ
ด าเนินงานธุรกิจ 

(๖) จัดท าบัญชีรายรับ - รายจ่ายของงานธุรกิจ ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบันและจัดท า
รายงานเป็นประจ าทุกเดือน 

(๗) รวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ รายรับ – รายจ่าย ในการด าเนินงาน เพ่ือเป็นข้อมูลในการพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนางานธุรกิจให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษายิ่งขึ้น 

(๘) ควบคุมดูแลการด าเนินงานของกิจกรรมสหกรณ์ในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบและกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 

(๙) ส่งเสริมให้ครู นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาให้เห็นความส าคัญของการสหกรณ์ 
และการส่งนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกงานในสหกรณ ์

(๑๐) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๑) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 
(๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
๔. นายวิเชฐ  ส่องแก้ว  รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษาโดย

ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาการวาง
แผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งานคุณภาพนักศึกษาการบริหาร
ทั่วไปและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยช่วยปฏิบัติราชการ
ในเรื่องต่อไปนี้คือ 

(๑) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
สถานศึกษา 

(๒) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและรายงานผลการจัดการศึกษา 
(๓) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   การจัดกระบวนการเรียนรู้   การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ การวัดประเมินผล 
 (๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ และนอกระบบ และ

ตามอัธยาศัย 
(๕) จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
(๖) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอ่ืน 
(๗) การวางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ  
          (๘) จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 (๑๕) 

(๙) ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
(๑๐) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ

วิชาชีพแก่ชุมชน  
(๑๑) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
(๑๒) จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๑ งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
๔.๑.๑ นายอุเทน มะธุระ   หัวหน้างาน 
๔.๑.๒ นายสุพณ  เสนใส           เจ้าหน้าที่งาน(รับผิดชอบงานนักศึกษาวิชาทหาร) 
๔.๑.๓ นายบุญทิน ศรีน้อย           เจ้าหน้าที่งาน(รับผิดชอบงานลูกเสือ) 
๔.๑ ๔ นางสาวสินีนชุ  คู้ล าพันธ์  เจ้าหน้าที่งาน(รับผิดชอบ TO Be Numberone) 
๔.๑.๕ นางสาวจันทภร  กลิ่นหอม  เจ้าหน้าที่งาน(ที่ปรึกษาองค์การ)           
๔.๑.๖ นายวุฒิพงศ์  มีจ านงค์  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๑.๗ นายสมจิต  เทพหนู          เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
           (๑) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งกิจกรรมชมรมต่างๆ ขึ้นภายในสถานศึกษาตามระเบียบทีเกี่ยวข้อง 
          (๒) ด าเนินการจัดตั้งและควบคุมดูแลองค์การวิชาชีพต่างๆ ขึ้นในสถานศึกษา เช่น องค์การเกษตรกร 
ในอนาคตแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี (อ.ก.ท.) 
องค์การช่างเทคนิคในอนาคตแห่งประเทศไทย (อ.ช.ท.) องค์การนักคหกรรมศาสตร์ในอนาคตแห่งประเทศไทย 
(อ.ค.ท.)องค์การนักธุรกิจในอนาคตแห่งประเทศไทย (อ.ธ.ท.) องค์การ ช่างศิลปหัตถกรรมในอนาคตแห่ง
ประเทศไทย(อ.ศ.ท.) เป็นต้น 

(๓) จัดด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา สังคม ชุมชน และกิจกรรมต่าง ๆ ในวัน
ส าคัญของชาติ วันส าคัญทางศาสนา 

(๔) การจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียน นักศึกษา
โครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษาด้านบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ และในด้านต่าง ๆ    

(๕) ควบคุมดูแลกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ลูกเสือและเนตรนารี 
(๖) ส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ ดนตรี ศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 
(๗) ด าเนินงานโครงการพิเศษของสถานศึกษา ประสานงานโครงการพิเศษกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เช่นงานป้องกันและปราบปรามสารเสพติด งานแก้ปัญหาป้องกันโรคเอดส์ งานป้องกันและแก้ปัญหาการ
ทะเลาะวิวาทก่อความไม่สงบในสถานศึกษา งานการศึกษา เพ่ือความมั่นคงของชาติ งานโครงการการอาสา
พัฒนาและป้องกันตนเอง เป็นต้น 

(๘) จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่างๆ ภายในสถานศึกษา เช่น ร้านค้าจ าหน่าย
อาหาร น้ าดื่ม เป็นต้น 

(๙) ด าเนินการและอ านวยความสะดวกในการให้บริการต่าง ๆ เช่น การท าบัตรประกันสุขภาพ การท า
ประกันอุบัติเหต ุการขอใช้สิทธิลดค่าโดยสารยานพาหนะต่างๆ ของนักเรียนนักศึกษา เป็นต้น 



 (๑๖) 

(๑๐) จัดหาเวชภัณฑ์และเครื่องมือเพ่ือการปฐมพยาบาลและการบริการทางสุขภาพ 
(๑๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษาและบุคลากร

ในสถานศึกษา 
(๑๒) ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับโรคติดต่อร้ายแรง สิ่งเสพติด

ต่างๆ ตลอดจนการป้องกันรักษา 
(๑๓) จัดหอพัก ตรวจติดตาม และควบคุมดูแลการเข้าพักในหอพักภายในและภายนอกสถานศึกษาให้

เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
(๑๔) จัดโรงอาหาร วางแผนจัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการให้บริการแก่

นักเรียนนักศึกษา ให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการและสุขลักษณะที่ดี 
(๑๕) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๑๖) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๗) เสนอโครงการปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 

  (๑๘) รายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับชั้น 
      (๑๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๒ งานครูที่ปรึกษา 
๔.๒.๑  นางสาวจันทภร  กลิ่นหอม  หัวหน้างาน 
๔.๒.๒  นางปัณชญา  หนูคลิ้ง  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๒.๓  นางพิศมัย รัตนด า  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๒.๔  นายไพศาล  สุขด้วง           เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๒.๕  นายสมจิต  เทพหนู  เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา 
(๒) ควบคุมดูแล ส่งเสริม การจัดท า จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลประวัติ ข้อมูลการเรียน และพฤติกรรมของ

นักเรียนนักศึกษา 
(๓) ส่งเสริม ประสานงาน ครูที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาแนะน านักเรียนนักศึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วม

กิจกรรมต่าง ๆ 
(๔) ส่งเสริม ประสานงาน ครูที่ปรึกษาให้มีความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการก าหนดรายวิชาในการ

ลงทะเบียนเรียนให้ความเห็นชอบแก่นักเรียนนักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา  การลงทะเบียนเทียบโอน
ความรู้และประสบการณ์ การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชาการขอพักการเรียนการโอนย้าย การ
ลาออก การขอผ่อนผันหรือยกเว้นการช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชาติดตามแนะน าให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการ
เรียนการค านวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรียนนักศึกษา 

(๕) ประสานกับครู แผนกวิชา และงานที่เกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษา และผู้
เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา 

(๖) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 



 (๑๗) 

(๗) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอ
ฝ่ายบริหารและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

(๘) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในเครื่องมือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับระบบครูที่ปรึกษาเสนอ
โครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 

(๙) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๓ งานปกครอง 
๔.๓.๑  นายบุญทิน  ศรีน้อย  หัวหน้างาน 
๔.๓.๒  นางดวงใจ  ข าด า   เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๓.๓  นางสาวอารีย์  โยธินทวี  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๓.๔  นายพงศ์อมร  หมื่นไธสง  เจ้าหน้าที่งาน 

                     ๔.๓.๕  นางปัณชญา  หนูคลิ้ง  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๓.๖  นายวรวิตร์  คงเอียด   เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๓.๗  นายไพศาล  สุขด้วง  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๓.๘  นายอนุวัตร  พูลเกิด  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๓.๙  นายธนาวุฒิ  สงหมวก  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๓.๑๐ นางพิศมัย  รัตนด า  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๓.๑๑ นายสมจิต  เทพหนู  เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัย ข้อบังคับตาม

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
(๒) ประสานกับครู งานและแผนกวิชาในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมในสถานศึกษา 
(๓) ประสานงานกับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา เจ้าหน้าที่

บ้านเมือง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้ปกครองในการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา 
(๔) พิจารณาเสนอระเบียบหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณาเสนอความเห็นในการ

ลงโทษนักเรียน นักศึกษา ผู้กระท าความผิดตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
(๕) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

  (๖) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๗) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๔ งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
๔.๔.๑ นางบุญเพ็ญ  จิตเนียม  หัวหน้างาน 
๔.๔.๒ นางสุพิศ  วรพันธ ์   เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๔.๓ นางสาวจันทภร  กลิ่นหอม  เจ้าหน้าที่งาน 



 (๑๘) 

๔.๔.๔ นางปัณชญา หนูคลิ้ง   เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๔.๕ นายสุพณ  เสนใส   เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๔.๖ นางสาวเจนจริา  ศิริรกัษ์  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๔.๗ นายประสบโชค  สุขยัง  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๔.๘ นายอัชจิรา  เพชรโชต ิ  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๔.๙ นายอนุวัตร  พูลเกิด  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๔.๑๐ นายเสกสรรค์  บุญมา  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๔.๑๑ นางสาวสินีนุช  คู้ล าพันธ์  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๔.๑๒ นางสาวจิราวรรณ  ปิดเมือง เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๔.๑๓ นางสาวปาลิดา  คชภักดี  เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
          (๑) ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา เกี่ยวกับการเรียน ความประพฤติระเบียบวินัยและ
ข้อบังคับการจัดท าสัญญาการเป็นนักเรียน นักศึกษารวมทั้งสวัสดิการและบริการต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

(๒) ให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการก าหนดรายวิชา ในการลงทะเบียนเรียนให้ความเห็นชอบแก่
นักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ การขอเปลี่ยน
ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนย้าย การลาออก การขอผ่อนผัน หรือยกเว้นการช าระ
เงินค่าลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะน า ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน การค านวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ย
แก่นักเรียน นักศึกษา 

(๓) ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ แก่นักเรียน นักศึกษา 
(๔) ให้ค าปรึกษา แนะน า ป้องกัน ตักเตือน ดูแล และปรับปรุงแก้ไขความประพฤติของนักเรียน 

นักศึกษาประสานงาน และรายงานผลการเรียนและพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษา ให้ผู้ปกครองทราบ 
(๕) จัดท า เก็บ รวบรวมประวัติ ข้อมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษา 
(๖) จัดท าแผนงานโครงการการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลกระทรวงศึกษาธิการ  และออกหนังสือ

รับรองต่าง ๆ 
(๗) แต่งตั้งคณะกรรมการครูที่ปรึกษาจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในการเป็นเครื่องมือแบบฟอร์ม

ที่เกี่ยวข้องกับระบบครูที่ปรึกษา ประสานงานและจัดการประชุมคณะกรรมการครูที่ปรึกษา  จัดท าข้อมูล
นักเรียนนักศึกษา ประสานงานกับครูที่ปรึกษาเพ่ือด าเนินการสร้างเสริมคุณลักษณะที่พึงประสงค์ให้แก่นักเรียน
นักศึกษาอย่างต่อเนื่อง เป็นต้น ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมินและ
น าผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหารและส านักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา 

(๘) สร้างระบบเครือข่ายการแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายนอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 
(๙) รวบรวม เผยแพร่ และให้บริการข้อมูลการศึกษาวิชาชีพ การประกอบอาชีพ การให้บริการข้อมูล

ตลาดแรงงาน รวมทั้งส่งเสริมการสร้างทัศนคติที่ดีต่อการประกอบอาชีพ 
  (๑๐) ด าเนินการแนะแนวอาชีพพร้อมทั้งส่งเสริมการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพอิสระ 

(๑๑) ติดตามผลและรายงานการมีงานท าและการประกอบอาชีพ 
(๑๒) งานกองทุนกู้ยืมการศึกษา การจัดหาทุนและจัดสรรทุนเพื่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ 



 (๑๙) 

(๑๓) จัดสรร จัดท า สื่อเครื่องมือและนวัตกรรมทางการแนะแนว 
(๑๔) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๑๕) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 
(๑๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๕ งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 
๔.๕.๑ นางสุดใจ  สงสม    หัวหน้างาน 
๔.๕.๒ นางสาวจิราวรรณ  ปดิเมือง เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๕.๓ นางละอ้อย  รักใหม่  เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริหารด้านต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา เช่น ร้านอาหารน้ า

ดื่ม การท าบัตรประกันสุขภาพ การท าประกันอุบัติเหตุ การท าใบอนุญาตใบขับขี่ การขอใช้สิทธิลดค่าโดยสาร
และยานพาหนะต่าง ๆ การตรวจสุขภาพประจ าปีและตรวจหาสารเสพติด ของนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 

 (๒) จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์ เพ่ือปฐมพยาบาลและให้การบริการสุขภาพแก่นักเรียนนักศึกษา 
และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล การบริการสุขภาพแก่นักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมและบุคลากรของสถานศึกษา 

(๔) ให้ค าปรึกษาและท าหน้าที่เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพ สิ่งเสพติดและ
โรคภัยร้ายแรงต่าง ๆ ทั้งการป้องกันและรักษา 

(๕) จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเข้าพักทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 

(๖) จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการให้บริการแก่นักเรียน
นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการที่ดี 

(๗) ประสานงานให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้นตอน 
(๙) ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.๖ งานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน 

๔.๖.๑  นายสมศักดิ์  เรืองฤทธิ์    หัวหน้างาน 
๔.๖.๒  นายขวัญชัย  จันทรโชติ    เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๖.๓  นางสุพิศ  วรพันธ์    เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๖.๔  นางปัณชญา  หนูคลิ้ง   เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๖.๕  นายสุพณ  เสนใส     เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๖.๖  นายอนุวัตร พูลเกิด   เจ้าหน้าที่งาน 



 (๒๐) 

๔.๖.๗  นายวิฤทธิ์  สิทธิสุวรรณ    เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๖.๘ นายธนาวุฒิ  สงหมวก   เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๖.๙ นายเสกสรรค์  บุญมา   เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๖.๑๐ นายวรวิตร์  คงเขียด   เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๖.๑๑ นายขจรฤทธิ์กานต์  กุลพัทธ์สร  เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๖.๑๒ นางสาวธิติมา  สนิท   เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๖.๑๓ นางสาวปาลิดา  คชภักด ี   เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท าแผนปฏิบัติการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือก าหนด

ไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
(๒) ด าเนินการโครงการตามพระราชด าริ เช่น โครงการฝึกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนต ารวจตระเวน

ชายแดนหรือโครงการตามแนวพระราชด าริอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(๓) ด าเนินการโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชนและบุคคลทั่วไป  เช่น โครงการพัฒนา

อาชีพแบบบูรณการเพ่ือแก้ปัญหาความยากจนและ ๑๐๘ อาชีพ เป็นต้น 
(๔) ด าเนินการโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนที่ร่วมกับจังหวัดท้องถิ่น และหน่วยงานอื่นๆ 
(๕) ด าเนินการจัดกิจกรรมและการให้บริการที่ตอบสนองต่อชุมชนและสังคมตามนโยบาย เช่นโครงการ 

ศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน โครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชน โครงการอาชีวะบริการ และโครงการ
ช่วยเหลือและบริการอื่น ๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร่งด่วน 

(๖) เผยแพร่องค์ความรู้ ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน เพ่ือการมีงานท าและประกอบอาชีพ 
(๗) ด าเนินงาน ประสานงาน ป้องกัน และปราบปราม สารเสพติด งานแก้ปัญหาป้องกันโรคเอดส์งาน

อาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง 
(๘) ส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ตลอดจนข่าวสารและข้อเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพให้แก่

ประชาชนผู้สนใจโดยผ่านทางสื่อมวลชนต่าง ๆ 
(๙) ติดตามการประเมินผลการฝึกอบรมและประสานความร่วมมือกับผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ค าแนะน า

ในการประกอบอาชีพแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม 
(๑๐) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๑) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ฝ่ายวิชาการ 
๕. นายธีรชัย  ไข่ทองแก้ว   รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษาโดย

ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา       
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ การบริหารทั่วไปและงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่อง
ต่อไปนี้คือ 



 (๒๑) 

(๑) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
สถานศึกษา 

(๒) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและรายงานผลการจัดการศึกษา 
(๓) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนา สื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ การวัดประเมินผล 
(๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ และนอกระบบ และ

ตามอัธยาศัย 
(๕) จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
(๖) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอ่ืน 
(๗) การวางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
(๘) จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๙) ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
(๑๐) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ

วิชาชีพแก่ชุมชน 
(๑๑) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
(๑๒) จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๑ แผนกวิชาสามัญสัมพันธ์และแผนกวิชาชีพ 
 ๕.๑.๑ นางสาวเขมรัสนี  สมใจ  หัวหน้าแผนกวิชาสามัญสัมพันธ์ 
 ๕.๑.๒ นายสมปรารถ  ข าด า       หัวหน้าแผนกวิชาช่างก่อสร้าง 
  ๕.๑.๓ นางสาวอารีย์  โยธินทวี        หัวหน้าแผนกวิชาเทคนิคคอมพิวเตอร์ 
 ๕.๑.๔ นายขวัญชัย  จันทรโชติ  หวัหน้าแผนกวิชาช่างยนต์     
 ๕.๑.๕ นายอ ามร  คงวุ่น   หัวหน้าแผนกวิชาช่างเชื่อมโลหะ 
 ๕.๑.๖ นางสาวพภัสสรณ์  ทองแป้น หัวหน้าแผนกวิชาช่างไฟฟ้าก าลัง 
 ๕.๑.๗ นายสมศักดิ์  เรืองฤทธิ์      หัวหน้าแผนกวิชาเทคนิคพ้ืนฐาน 
 ๕.๑.๘ นางดวงใจ  ข าด า                      หัวหน้าแผนกวิชาการบัญชี 
 ๕.๑.๙ นางสุพิศ  วรพันธ์        หัวหน้าแผนกวิชาการตลาดและธุรกิจค้าปลีก 
 ๕.๑.๑๐ นางศาลินีย์  ไชยบุตร   หัวหน้าแผนกวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 ๕.๑.๑๑ นางปัณชญา  หนูคลิ้ง  หัวหน้าแผนกวิชาการโรงแรม 

 

 



 (๒๒) 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
(๑) จัดตารางสอนรวมและตารางสอนส่วนบุคคลของแผนกวิชา 
(๒) จัดท าโครงการสอน และแผนจัดการเรียนรู้ของแผนกวิชา แผนการฝึกเพ่ือเตรียมบริการ วัสดุฝึก

ครุภัณฑ ์อุปกรณ์การศึกษา 
(๓) ควบคุมดูแล ส่งเสริม ก ากับ ติดตามการเรียนการสอน แก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียนการสอนการ

ฝึกงานและการวัดผลประเมินผล ในแผนกวิชาให้เป็นไปตามหลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
(๔) ติดตามและแนะน าเกี่ยวกับการท าโครงการฝึก โครงการสอนแผนการเรียนรู้ คู่มือครู ใบงาน

ตลอดจนแฟ้มสะสมงานให้สอดคล้องกับหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนการสอน 
(๕) สนับสนุนการพัฒนาการสอน การใช้อุปกรณ์การสอน การเขียนต าราเอกสารและใบช่วย สอนต่างๆ  
(๖) จัดหา ดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชาให้ใช้งานได้ตามปกติ

และมีเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 
(๗) ควบคุมการใช้วัสดุการศึกษา และลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชาให้เป็นไปตามใบงานและ

ประหยัด 
 (๘) รับผิดชอบ ดูแลและพัฒนาส านักงาน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ อาคารโรงเรือนให้สะอาด

เรียบร้อยทันสมัยอยู่เสมอ 
(๙) ปกครองดูแล บุคลากรในแผนกวิชาให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและ

เสนอความดี ความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
(๑๐) ดูแล รักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาและลงทะเบียนผลิตผลที่เกิดจากการเรียน

การสอนของแผนกวิชาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๑) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๑๒) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 
(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๒ งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
๕.๒.๑ นางสาวเขมรัสนี  สมใจ  หัวหน้างาน 
๕.๒.๒ นางปัณชญา  หนูคลิ้ง  เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๒.๓ นางสาวเจนจริา  ศิริรกัษ์  เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๒.๔ นางสาวปุณิรัสมิ์  อินทร์ด้วง เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๒.๕ นางสภุาวดี  มากสง  เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๒.๖ นางกมลพรรณ  ศรีโยธา  เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
(๑) จัดท า รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุกแผนกวิชาให้ตรงกับ โครงสร้างของหลักสูตร  
(๒) จัดท าตารางสอน ตารางเรียนร่วมกับแผนกวิชาต่าง ๆ และสถานประกอบการ ที่เก่ียวข้อง  
(๓) จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน  
(๔ ) พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการและ หน่วยงาน

ภายนอกเพ่ือจัดรายวิชาและสาขางานให้สอดคล้องกับนโยบาย ความต้องการของตลาดแรงงาน ชุมชน  



 (๒๓) 

ท้องถิ่น สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม  
(๕ ) จัดหา รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรที่จัดขึ้นเพ่ือความรู้หรือทักษะในการ ประกอบอาชีพหรือ

การศึกษาต่อซึ่งจัดขึ้นเป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ  
(๖) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจใน หลักการ จุดหมายและ

หลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา  
(๗ ) ประสานงานกับแผนกวิชาเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ทั้งระบบการเทียบโอนความรู้และ

ประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต     
(๘) ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตร  

          (๙) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนจัดท าเอกสารประกอบการสอนและจัดการ เรียนการสอน สื่อและ
เทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย  

(๑๐) รวบรวม และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการที่มีคุณค่าต่อการจัดการเรียน การสอนเพ่ือประโยชน์
ทางการศึกษา  

(๑๑) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก สถานศึกษา  
(๑๒) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน ตามล าดับขั้น  
(๑๓) ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
(๑๔) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

๕.๓ งานวัดผลและประเมินผล 
๕.๓.๑ นางพิศมัย  รัตนด า            หัวหน้างาน 
๕.๓.๒ นางกมลทิพย์ จันทร์ทิพย์     เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๓.๓ นางสุดใจ  สงสม   เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๓.๔ นางสาวปุณิรัสมิ์  อินทร์ด้วง เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๓.๕ นางสาวอนงค์  เกลี้ยงเกลา            เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบ  การวัดผลและ

ประเมินผล  
(๒) ก ากับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้ เป็นไปตามระเบียบ  
(๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน  
(๔) ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา และผู้อ านวยการ

วิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน  
(๕) รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน  

  (๖) จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ    
(๗) ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดท าข้อสอบมาตรฐาน  
(๘) เก็บรักษาและท าลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสาร เกี่ยวกับงานวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนตามระเบียบ  
(๙) ด าเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรู้และ ประสบการณ์  



 (๒๔) 

(๑๐) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก สถานศึกษา  
(๑๑) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน ตามล าดับขั้น  
(๑๒) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

๕.๔ งานวิทยบริการและห้องสมุด 
๕.๔.๑ นางสาวปุณิรัสมิ์  อินทร์ด้วง    หัวหน้างาน 
๕.๔.๒ นางสาวเจนจริา  ศิริรกัษ์  เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๔.๓ นางสุดใจ  สงสม   เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๔.๔ นายบุญทิน  ศรีน้อย  เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๔.๕ นายอนุวัตร  พูลเกิด  เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๔.๖ นายขจรฤทธิ์กานต์  กุลพัทธ์สร เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๔.๗ นางกมลพรรณ  ศรีโยธา         เจ้าหน้าที่งาน     

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ด้วยตนเองของนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้ารับการอบรมและบุคคลทั่วไป 
(๒) พัฒนาการบริการห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่เหมาะสมกับการจัดการศึกษา 
(๓) วางแผนพัฒนาห้องสมุดการให้บริการด้านเอกสารการพิมพ์สื่อการเรียนการสอน  และ         

โสตทัศนูปกรณ ์
(๔) รับผิดชอบดูแล บ ารุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์

ต่าง ๆ รวมทั้งห้องโสตทัศนศึกษา และศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
(๕) จัดหา รวบรวมวัสดุ สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือให้บริการในการศึกษาค้นคว้าของครู

นักเรียนนักศึกษา และประชาชนทั่วไป 
(๖) ควบคุมดูแลห้องสมุด จัดหาหนังสือ เอกสาร สิ่งพิมพ์เข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรการ

เรียนการสอนในสถานศึกษา 
(๗) วิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ และจัดหาหนังสือ เอกสาร สิ่งพิมพ์เข้าห้องสมุด ให้สอดคล้องกับหลักสูตร

การเรียนการสอนในสถานศึกษา 
(๘) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๙) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๐) เสนอโครงการและรายงานปฏิบัติงานตามล าดับชั้น 
(๑๑) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕.๕ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี   
๕.๕.๑ นายสุพณ  เสนใส           หัวหน้างาน 
๕.๕.๒ นายอ ามร  คงวุ่น    เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๕.๓ นางสุพิศ  วรพันธ์     เจ้าหน้าที่งาน 

 ๕.๕.๔ นางสาวเขมรัสนี  สมใจ   เจ้าหน้าที่งาน 



 (๒๕) 

 ๕.๕.๕ นายสมปรารถ  ข าด า        เจ้าหน้าที่งาน 
  ๕.๕.๖ นางสาวอารีย์  โยธินทวี         เจ้าหน้าที่งาน 
 ๕.๕.๗ นายขวัญชัย  จันทรโชติ   เจ้าหน้าที่งาน    
 ๕.๕.๘ นางสาวพภัสสรณ์  ทองแป้น  เจ้าหน้าที่งาน 
 ๕.๕.๙ นายสมศักดิ์  เรืองฤทธิ์       เจ้าหน้าที่งาน 
 ๕.๕.๑๐ นางดวงใจ  ข าด า                      เจ้าหน้าที่งาน 
 ๕.๕.๑๑ นางศาลินีย์  ไชยบุตร    เจ้าหน้าที่งาน 

๕.๕.๑๒ นางปัณชญา  หนูคลิ้ง   เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๕.๑๓ นายประสบโชค  สุขยัง     เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๕.๑๔ นายวรวิตร์  คงเขียด   เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๕.๑๕ นางสาวอนงค์  เกลี้ยงเกลา      เจ้าหน้าที่งาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดการศึกษาวิชาชีพ โดยร่วมมือกับสถานประกอบการ และหน่วยงานภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้

ผู้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้ 
(๒) จัดท าแผนและคู่มือการฝึกตามโครงสร้างของหลักสูตรร่วมกับสถานประกอบการในการวิเคราะห์

จุดประสงค์รายวิชาและมาตรฐานรายวิชาที่จะฝึกอาชีพ 
(๓) วางแผนร่วมกับสถานประกอบการในการนิเทศ ติดตาม การฝึกปฏิบัติในสถานประกอบการและมี

การวัดผลและประเมินผล ควบคุมก ากับดูแลและแก้ปัญหาต่าง ๆ 
(๔) ประชุมสัมมนาครูฝึก ครูนิเทศ เพ่ือร่วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษา

ระบบทวิภาคี 
(๕) ติดต่อประสานงานกับแหล่งงานและสถานประกอบการเพ่ือจัดหาที่ฝึกงานให้กับนักเรียนนักศึกษา 
(๖) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๗) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕.๖ งานสื่อการเรียนการสอน 
๕.๖.๑ นายพงศ์อมร  หมื่นไธสง         หัวหน้างาน 
๕.๖.๒ นางสาวอารีย์  โยธินทวี  เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๖.๓ นายวรวิตร์  คงเขียด                เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๖.๔ นายขจรฤทธิ์กานต์  กุลพัทธ์สร เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๖.๕ นางสาวสินีนุช  คู้ล าพันธ์  เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๖.๖ นางมยุรี  ชุมโชต ิ   เจ้าหน้าที่งาน 
 
 
 
 



 (๒๖) 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) วางแผนจัดหา จัดท า การให้บริการ สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ์และพัฒนาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู้ 
(๒) จัดหารวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือให้บริการใน

สถานศึกษาของครู นักเรียนนักศึกษาและประชาชนทั้งไปให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 

(๓) อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ครูในการจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
(๔) พัฒนาองค์ความรู้ให้แก่ครูในการใช้และผลิตสื่อด้านเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางไกล การใช้

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(๕) รับผิดชอบ ดูแลบ ารุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งานและให้บริการด้าน

โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
(๖) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๗) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

                          สั่ง ณ วนัที่  ๑๕  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 
 

                                                  (นายธวัชชัย  หนอิูนทร์) 
                                          ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคป่าพะยอม 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 (๒๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


