
 
-สําเนา- 

ค าสั่งวิทยาลัยสารพัดชา่งจันทบุรี 
ท่ี   141 /๒๕68 

เรื่อง  ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติราชการ ประจ าปีการศึกษา 2568 
---------------------------------------------------------------- 

 เพื่อให้การบริหารงานของวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2568 บรรลุ 
ผลสําเร็จ ตามวัตถุประสงค์ของทางราชการ อาศัยอํานาจตามความในข้อ ๑๓ แห่งระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ลงวันที่ ๒๓ เมษายน ๒๕๕๒  
จึงมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติราชการ ประจําปีการศึกษา 2568 ให้ทําหน้าที่ปฏิบัติงานรับผิดชอบฝ่ายและ 
งานต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

1. นายเกียรติศักดิ์   ช่างเรือน รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร และรองผู้อํานวยการ 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ทําหน้าที่บริหารงาน ดังนี้ 

     1.1  ฝ่ายบริหารทรัพยากร มีหน้าที่และรับผิดชอบในการควบคุมดูแล งานบริหารงานทั่วไป 
งานการเงิน งานการบัญชี งานบุคลากร งานพัสดุ งานอาคารสถานที่ งานทะเบียน งานประชาสัมพันธ์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    1.2 ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมดูแล  
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  งานครูที่ปรึกษา งานปกครอง งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน  
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา งานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน และปฏิบัติหน้าที่อื่น ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสาวพิมพ์พิชญ์ชา  ใจเดียว รองผู้อํานวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ และรอง
ผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ ทําหน้าที่บริหารงาน ดังนี้ 

     2.1 ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ มีหน้าที่และรับผิดชอบในการควบคุมดูแลงานความร่วมมือ งาน
ประกันคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษา งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่ งประดิษฐ์  งานวางแผน 
และงบประมาณ งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ งานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     2.2 ฝ่ายวิชาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมดูแลงานพัฒนาหลักสูตรการเรียน
การสอน แผนกวิชา งานวัดผลและประเมินผล งานวิทยบริการและห้องสมุด งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  
งานสื่อการเรียนการสอน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

1. ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 นายเกียรติศักดิ์    ช่างเรือน    รองผู้อํานวยการฝา่ยบรหิารทรพัยากร 

นางสุนันทา  เลิศพงศ์พิรุฬห์  ผูแ้ทนฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 

1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
นางสาวเพชรศิริ  คงมินทร์  หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
นางสาวนันทิน ี  เสือเอ๋ง   เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
นางสาวนภสร  ไชยานนท ์  เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 

                       /มีหน้าที่....... 



๒ 
 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไป ตามความในข้อ ๑4 แห่งระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2. จัดทําร่างหนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดลําดับความสําคัญ

ของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับ
งานเอกสารการพิมพ์ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เอกสารการพิมพ์ให้เป็นไป        
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

3.  สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาและจัดส่งให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

4.  เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่างๆ เพื่ออํานวยความสะดวกใน
การศึกษาและให้บริการแก่บุคลากร และนักเรียนนักศึกษาของสถานศึกษา 

5.  รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง คําชี้แจง ประกาศฯลฯ ให้บุคลากร
และนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 

6.  ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ ธนาณัติ โทรสารของบุคลากร นักเรียนและนักศึกษา 
7.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
8.  ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
9.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒ งานบุคลากร          
 นางธารทิพย ์  ภิรมย์ลาภ  หัวหน้างานบุคลากร 

นางสาวเพชรศิร ิ  คงมินทร ์  ผู้ช่วยหัวหน้างานบุคลากร     
 นางสาวนันทิน ี  เสือเอ๋ง   เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานบุคลากร ตามความในข้อ ๑5 แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ    
การอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. แนะนํา เผยแพร่และดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรในสถานศึกษา         
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

2. จัดทําแผนการใช้อัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา 
3. จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
4. ควบคุม จัดทําสถิติและรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากร             

ในสถานศึกษา 
5. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์การจัดทําทะเบียนประวัติของบุคลากร            

ในสถานศึกษา 
6. ให้คําแนะนํา อํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ เช่น การขอมีบัตร

ประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนตําแหน่ง การขอมี        
และขอเลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน       
และการจัดทําสมุดบันทึกผลงานคุณงามความดีของบุคลากรในสถานศึกษา 

7. การดําเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
8. การจัดสวัสดิการภายในให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา 

                    /9.จัดทํา....... 



๓ 
 

9. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
10. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
11. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
12. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓ งานการเงิน           
 นายจักริน  ศิริสําราญ  หัวหน้างานการเงิน 
 นางสาวชลติา  จบสูงเนิน  ผู้ช่วยหัวหน้างานการเงิน 
 นายเชิดชัย  กอบการ   ผู้ช่วยหัวหน้างานการเงิน 
 นางสาวธัญญารัตน์ จิตตประกอบ  เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 นางสาวกมลรัตน์  บุนนาค   เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานการเงิน ตามความในข้อ ๑6 แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. จัดทําเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ดําเนินการด้านการเงิน 
การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําฝากเงินการนําเงินส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงินของสถานศึกษา  
ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. รับและเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบ รายงานการเงินคงเหลือประจําวันของสถานศึกษาให้เป็นไป 
ตามระเบียบ 

3. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
4. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 
5.  ให้คํ าแนะนํา  ชี้ แจง  และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ ยวกับการ 

เบิก-จ่าย ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
8. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๔ งานการบัญช ี
 นางสุนันทา เลิศพงศ์พิรฬุห์  หัวหน้างานการบัญช ี
 นางสาวธันยนันท ์ เครือประเสริฐ  ผู้ช่วยหัวหน้างานการบญัชี 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานการบัญชี ตามความในข้อ ๑7 แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ        
การอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของสถานศึกษาตามระบบ
บัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดทํารายงานงบการเงินและบัญชี เพื่อจัดส่งส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
กําหนดเวลาตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
 

         /4.ให้คําปรึกษา.......... 



๔ 
 

4. ให้คําปรึกษา ชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร ตามระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
8. ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๕ งานพัสด ุ
 นายณรงค์ชัย เปลี่ยนโชติ  หัวหน้างานพัสด ุ
 นางจิราพร สุขสบาย     เจ้าหน้าที่งานพัสด ุ 
 นายวิฑูรย ์ จุต ิ  หัวหน้างานยานพาหนะ/พนักงานขับรถยนต์  
 นายเฉลียว ขาวชะอั๋น  ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ/พนักงานขับรถยนต์  
 นายเชิดชัย กอบการ  พนักงานขับรถยนต์ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานพัสดุ  ตามความในข้อ ๑8 แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ            
การอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกจ่ายวัสดุ 
การควบคุม และการจําหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 

2. จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
3. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา และการพัสดุ

ต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
4. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
5. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
6. ให้คําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
7. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร ตามระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
8. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
9. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
10. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๖ งานอาคารสถานที่  
 นายอดิเรก แสงคล้อย  หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
 นายณรงค์ชัย เปลี่ยนโชติ  ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
 นายวิฑูรย ์ จุต ิ  ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
 นายเฉลียว ขาวชะอั๋น  ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
 นางจิราพร สุขสบาย  เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 
 
 

/นายสุรพล....... 



๕ 
 

 นายประยุทธ ์ ตามูล  นักการภารโรง 
 นายธีรพงศ ์ ทรงประโคน  นักการภารโรง  
 นายสุรพล  มันทา  นักการภารโรง 
 นางสาววลัยพร  ศิโรรตันาวาทย ์  นักการภารโรง 
 นายสุพจน ์  จินดาวงษ ์  ยามรักษาการณ ์
 นายสุขเกษม ผุดผ่อง  ยามรักษาการณ ์
 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานอาคารสถานที่ ตามความในข้อ ๑9 แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
2. กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุ การใช้ และการขอ 

ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม 

และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
4. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอื่นๆ 
5. ให้คําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 
7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
9. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

 10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๗ งานทะเบียน 
  นายประวิตร บุญก่อสร้าง  หัวหน้างานทะเบียน 
  นางสุนันทา เลิศพงศ์พิรฬุห์  ผู้ช่วยหัวหน้างานทะเบียน 
  นางสาวกมลรัตน ์ บุนนาค  เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานทะเบียน ตามความในข้อ 20 แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ        
การอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. จัดหาแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
2. ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา และการตรวจหลักฐานต่างๆ 
3. ดําเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
4. ดําเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังกําหนด การขอพักการเรียน การขอคืน

สภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน นักศึกษา 
6. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษา ไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้ตัว การสอบทดแทนการพ้นสภาพ

การเป็นนักเรียน นักศึกษา  เพื่อนําเสนอให้ผู้อํานวยการวิทยาลัยทราบและพิจารณาและ/หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบตามควรแก่กรณี 

7. ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดทํารายงานผลการเรียนเฉลี่ย ( GPA) และตําแหน่ง
เปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

/8.รับผลการ...... 
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8. รับผลการประเมินผลการเรียนประจําภาค ซึ่งหัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบแล้วบันทึกลงใน

ระเบียนแสดงผลการเรียน 
9. ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 

ใบรับรองผลการเรียน  ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
10. รับและดําเนินการเกี่ยวกับคําร้องต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษาที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน           

เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอนย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล       
วันเดือนปีเกิด  

11. ส่งแบบสํารวจและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนของ
ผู้สําเร็จการศึกษาให้หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

12. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอื่นๆ ตามความจําเป็น    
ที่เกี่ยวกับงานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ   

13. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆไว้เพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร        
ตามระเบียบ 

14. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
15. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
16. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
17. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๘ งานประชาสัมพันธ์ 
 นายชัชฎา  จุ่มก๋า   หัวหน้างานประชาสัมพนัธ์  
 นายประวิตร  บุญก่อสร้าง  ผู้ช่วยหัวหน้างานประชาสัมพันธ ์  
 นายธีรพันธ ์  สุขสบาย  ผู้ช่วยหัวหน้างานประชาสัมพันธ ์  
 นางสาววศิมล  เกียรตินันท์  เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ ์
 หน้าที่และความรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ ตามความในข้อ 21 แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษารวมทั้งข่าวสารอื่นๆ  ให้แก่บุคลากร             
ในสถานศึกษาและบุคคลทั่วไป 

2. รับผิดชอบศูนย์กลางการติดต่อสื่อสารต่างๆ ของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
เช่น ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย ศูนย์วิทยุสื่อสาร โทรศัพท์ภายในภายนอก สถานีวิทยุ และการสื่อสาร
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

3. เป็นศูนย์ข้อมูลและบริการข่าวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ท้องถิ่น  ส่วนราชการ 
สถานศึกษาอื่นๆ สื่อมวลชน และประชาชน เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
5. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

/๒. ฝ่ายแผนงาน........... 
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๒. ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ          
  นางสาวพิมพพ์ิชญ์ชา ใจเดียว   รองผู้อํานวยการฝา่ยแผนงานและความร่วมมอื 

นางจิณาริน  แสงเรือง                  ผูแ้ทนฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

๒.๑ งานวางแผนและงบประมาณ  
       นางจิณาริน  แสงเรือง              หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
       นางสาวอาริษา  ปะดอแล๊ะ    เจ้าหน้าที่งานวางแผนและงบประมาณ 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานวางแผนและงบประมาณ ตามความในข้อ 22 แห่งระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. จัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจําปี ตามนโยบาย         
และภารกิจของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษา
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสํานักงานคณะกรรมการ        
การอาชีวศึกษา  

2. จัดทําข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยายและเพิ่มประเภทวิชา สาขาวิชาที่เปิดสอน    
ในสถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน สังคม ชุมชน และท้องถิ่น       
ตามความพร้อมและศักยภาพของสถานศึกษา 

3. ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่กําหนด 
และดําเนินการเรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา 

4. รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณเป็นค่าวัสดุฝึกของแผนกวิชาสํารวจ     
ความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชาและงานต่างๆเพื่อเป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณา   
จัดซื้อจัดจ้าง 

5. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
6. จัดทํารายงานการสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการการใช้เงินงบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณเสนอต่อสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ในระยะเวลาที่กําหนด 

7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
9. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๒ งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
 นางสาวนฤมล สหัสกัน  หัวหน้างานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
 นายจักริน ศิริสําราญ  ผู้ช่วยหัวหน้างานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
 นายยุทธพงษ์ มารศิริ  ผู้ช่วยหัวหน้างานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ ตามความในข้อ 23 แห่งระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้  
 
 

/1.รวบรวม....... 



๘ 
 

1. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวลผลจัดเก็บรักษา จัดทํา       
และบริการข้อมูลและสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน 
บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ แผนการเรียน และข้อมูลทางเศรษฐกิจ และสังคม 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนด ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์โดยประสานงานกับแผนกวิชาและงานต่างๆในสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่างๆที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
3. พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษา ให้สามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น สํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอื่น รวมทั้งการพัฒนาศักยภาพ   
ใช้ข้อมูลจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

4. กํากับ ควบคุม ดูแลระบบให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
5. ดําเนินการเกี่ยวกับศูนย์กําลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
8. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ งานความร่วมมือ 
 นางสาววราภรณ ์ โอภาโส  หัวหน้างานความร่วมมือ 
 นายชัชฎา จุ่มก๋า  ผู้ช่วยหัวหน้างานความรว่มมือ 
       นางสาวอาริษา   ปะดอแล๊ะ    เจ้าหน้าที่งานความร่วมมือ 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานความร่วมมือ ตามความในข้อ 24 แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. ประสานความร่วมมือและดําเนินกิจกรรมต่างๆของสถานศึกษา 
 2. ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศและความช่วยเหลือจากภายนอกในการร่วมทุนเพื่อ   
     การศึกษา 
 3. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
5. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๔ งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์  
 นายวรวัช เลี่ยงสกุล หัวหน้างานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
 นายณฐพล ชวโนส ุ ผู้ช่วยหัวหน้างานวจิัยพฒันานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
 นายพลพงษ ์ ปัญญา ผู้ช่วยหัวหน้างานวจิัยพฒันานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
 นายนฤนาท ประชุมสุข ผู้ช่วยหัวหน้างานวจิัยพฒันานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
 นางสาวอาริษา ปะดอแล๊ะ เจ้าหน้าที่งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
 
 

/หน้าที่.......... 



๙ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่ งประดิษฐ์  ตามความในข้อ 25  
แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการวิจัย การพัฒนาองค์
ความรู้  เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการจัดการศึกษา      
การประกอบอาชีพ และประโยชน์โดยรวมของสังคม ชุมชน และท้องถ่ิน 

2. วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตร ผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใช้เครื่องมือ
วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน การใช้อาคารสถานที่และงานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมใน
สถานศึกษา 

3. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการจัดการเรียนการสอน นวัตกรรมและ
สิ่งประดิษฐ์ การพัฒนาสถานศึกษา การบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพรวมทั้งผลงาน ทางวิชาการ
ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
5. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
6. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๕ งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   นายยุทธพงษ์  มารศริ ิ  หัวหน้างานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   นางจิณาริน  แสงเรือง ผู้ช่วยหัวหน้างานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   นางธารทิพย ์  ภิรมย์ลาภ ผู้ช่วยหัวหน้างานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   นางสาวนฤมล  สหัสกัน  ผู้ช่วยหัวหน้างานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   นางสาวนภสร  ไชยานนท ์ เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศกึษา 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา ตามความในข้อ 26 แห่งระเบียบ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ จุดหมาย  
และหลักเกณฑ์ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

2. วางแผนดําเนินงานด้านการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา เพื่อนําไปสู่
การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในและภายนอกสถานศึกษา 

3. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ แผนกวิชา และงานต่างๆ ในสถานศึกษารวมทั้งสถานประกอบการ
บุคคล องค์กรและหน่วยงานภายนอก ในการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

4. ประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)     
ในการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

5. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
6. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
7. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

/๒.๖ งานส่งเสริม........ 



๑๐ 
 

๒.๖ งานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ  
 นางธารทิพย ์ ภิรมย์ลาภ หัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการคา้และประกอบธรุกิจ 
 นายวิชชพุงศ ์ เมืองสา             ผู้ช่วยหัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ 
 นายประวิตร บุญก่อสร้าง ผู้ช่วยหัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ 
 นางสาวเพชรศิร ิ คงมินทร ์ ผู้ช่วยหัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ 
 นางสาวธันยนันท ์ เครือประเสริฐ ผู้ช่วยหัวหน้างานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ 
 นางสาวนภสร ไชยานนท ์ เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมผลติผลการค้าและประกอบธุรกิจ 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ  ตามความในข้อ 27           
แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

๑. ส่งเสริมให้ครู นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาดําเนินงานส่งเสริมผลิตผล จัดทําแผน
ธุรกิจร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ส่งเสริมการทําธุรกิจขนาดย่อม การประกอบอาชีพอิสระ
เพื่อสร้างรายได้ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอน 

๒. วางแผน ดําเนินงาน ประสานสัมพันธ์ ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กร
วิชาชีพ สถานประกอบการ หน่วยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ เพื่อรับงานการค้า รับจัดทํา รับบริการ 
รับจ้าง ผลิตเพื่อจําหน่าย การหารายได้ระหว่างเรียน การประกอบธุรกิจและกิจกรรมสหกรณ์ 

๓. ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาให้ตรงกับโครงการฝึก จัดทําทะเบียนผลิตผล  
และจําหน่ายผลิตผล 

๔. กํากับ ติดตาม และจัดทําบัญชีรายรับ - รายจ่ายของงานผลิตผล การค้าธุรกิจที่อยู่ ในความ
รับผิดชอบ ให้เป็นปัจจุบัน และจัดทํารายงานเป็นประจําทุกเดือน 

๕. รวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ รายรับ – รายจ่าย เพื่อเป็นข้อมูลในการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขพัฒนา 
ให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา 

๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๗. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
๘. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา    
 นายเกียรติศักดิ ์ ช่างเรือน       รองผู้อํานวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศกึษา 
 นางสาวจรรยา  พิพิธกุล      ผูแ้ทนฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

๓.๑ งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 นายดุสิต จันทสิทธิ ์  หัวหน้างานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 นายวรวัช เลี่ยงสกุล  ผู้ช่วยหัวหน้างานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 นางสาวธันยนันท ์ เครือประเสริฐ  ผู้ช่วยหัวหน้างานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 นางสาวลักษณาวด ี หลายลักษณะด ี  ผู้ช่วยหัวหน้างานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 นายยุทธพงษ์ มารศริ ิ  ผู้ช่วยหัวหน้างานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
    (นักศึกษาวิชาทหาร) 
 
 
                                                                                                             /นายพันธ์ศักดิ.์....... 



๑๑ 
 

 นายพันธ์ศักดิ ์ สุวรรณโสภา  ผู้ช่วยหัวหน้างานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
    (ลูกเสือ เนตรนารี/กีฬา นันทนาการ) 
 นางสาวธนัชสิกานต ์ พลอยส่งพรสุข  ครูที่ปรึกษาคณะกรรมการดาํเนินงาน อวท. 
 นางสาวธิมาพร ยุติวงษ ์  เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมนกัเรียนนักศึกษา 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา ตามความในข้อ 29 แห่งระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

๑. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งกิจกรรมชมรมต่างๆขึ้นภายในสถานศึกษา 
๒. ดําเนินการจัดตั้งและควบคุมดูแลองค์การวิชาชีพต่างๆ ขึ้นในสถานศึกษา เช่น องค์การเกษตรกร    

ในอนาคต แห่งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี 
(อกท.) องค์การช่างเทคนิคในอนาคตแห่งประเทศไทย (อ.ช.ท.) องค์การนักคหกรรมศาสตร์       
ในอนาคตแห่งประเทศไทย (อคท.) องค์การนักธุรกิจในอนาคตแห่งประเทศไทย (อธท.) องค์การช่าง
ศิลปหัตถกรรมในอนาคตแห่งประเทศไทย (อศท.) หรือองค์การที่เรียกชื่ออย่างอื่นในลักษณะ
เดียวกัน 

๓. การจัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา สังคม ชุมชน และกิจกรรมต่างๆในวันสําคัญของชาติ 
ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 

๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียนนักศึกษา และผู้เข้า
รับการฝึกอบรมให้สอดคล้องและเป็นไปตามนโยบายคุณธรรมพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ        
และตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง รวมทั้งโครงการพัฒนานักเรียนนักศึกษาด้านบุคลิกภาพ        
และมนุษยสัมพันธ์ 

๕. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีวิสามัญ และนักศึกษาวิชาทหาร 
๖. ส่งเสริมการกีฬา นันทนาการ  และศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 
๗. ควบคุมและดําเนินการให้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
๘. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๙. สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษา 
๑๐. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
๑๑. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๒ งานครูที่ปรึกษา 
 นางสาวชลติา จบสูงเนิน  หัวหน้างานครูที่ปรึกษา 
 นายนฤนาท ประชุมสุข  ผู้ช่วยหัวหน้างานครทูี่ปรกึษา 
 นายกีร์ต ิ ชิณภา  ผู้ช่วยหัวหน้างานครทูี่ปรกึษา 
 นางสาวธิมาพร ยุติวงษ ์  เจ้าหน้าที่งานครูที่ปรกึษา 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานครูที่ปรึกษา ตามความในข้อ 30 แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ    
การอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

๑. เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา 
 

/2. ควบคุม........... 



๑๒ 
 

๒. ควบคุมดูแล ส่งเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลประวัติ ข้อมูลการเรียน และพฤติกรรมของ
นักเรียน นักศึกษา 

๓. ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้คําปรึกษาแนะนํานักเรียน นักศึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วม     
กิจกรรมต่างๆ 

๔. ส่งเสริมประสานงาน ครูที่ปรึกษาให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการกําหนดรายวิชาในการ
ลงทะเบียนเรียน ให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน นักศึกษา ในการลงทะเบียนรายวิชา การขอพักการ
เรียน การโอนย้าย การลาออก การขอผ่อนผัน หรือยกเว้นการชําระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา 
ติดตาม แนะนําให้คําปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน การคํานวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ย  แก่นักเรียน
นักศึกษา  

๕. ประสานกับครู แผนกวิชา และงานที่เกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่างๆ ของนักเรียน นักศึกษา และผู้ 
เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา 

๖. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมิน และนําผลการประเมิน
เสนอฝ่ายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

๗. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
๘. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๓  งานปกครอง    
 นายพลพงษ ์ ปัญญา  หัวหน้างานปกครอง  
 นายจักริน ศิริสําราญ  ผู้ช่วยหัวหน้างานปกครอง 
 นายวิชชพุงศ ์ เมืองสา  ผู้ช่วยหัวหน้างานปกครอง 
 นายประวิตร บุญก่อสร้าง  ผู้ช่วยหัวหน้างานปกครอง 
 นายอดิเรก แสงคล้อย  ผู้ช่วยหัวหน้างานปกครอง 
 นายนฤนาท ประชุมสุข  ผู้ช่วยหัวหน้างานปกครอง 
 นายดุสิต จันทสิทธิ ์  ผู้ช่วยหัวหน้างานปกครอง 
 นางสาวธิมาพร ยุติวงษ ์  เจ้าหน้าที่งานปกครอง 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานปกครอง ตามความในข้อ 31 แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ  การ
อาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

๑. ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัยข้อบังคับ ตามกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๒. ประสานงานกับครู งานและแผนกวิชาการในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้า
รับการฝึกอบรม ในสถานศึกษา 

๓. ประสานงานกับพนักงาน เจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา เจ้าหน้าที่
บ้านเมือง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู้ปกครองในการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
นักศึกษา 

๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานปกครอง เพื่อพิจารณาการลงโทษนักเรียน นักศึกษา 
 
 

/5 พิจารณา.......... 



๑๓ 
 

๕. พิจารณาเสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติ และพิจารณาเสนอ
ความเห็นในการลงโทษนักเรียน นักศึกษา 

๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา       
เพื่อป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ป้องกันและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาท การก่อความไม่สงบใน
สถานศึกษา 

๗. จัดทําระเบียนนักเรียน นักศึกษาที่ได้รับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติ และลงโทษ    
กรณีกระทําความผิดต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ 

๘. สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอต่อฝ่ายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการ    
การอาชีวศึกษา 

๙. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๔  งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 
 นายธีรพันธ ์ สุขสบาย หัวหน้างานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 
 นายจักริน ศิริสําราญ ผู้ช่วยหัวหน้างานแนะแนวอาชพีและการจัดหางาน 
 นายพันธ์ศักดิ ์ สุวรรณโสภา ผู้ช่วยหัวหน้างานแนะแนวอาชพีและการจัดหางาน 
 นายประวิตร บุญก่อสร้าง ผู้ช่วยหัวหน้างานแนะแนวอาชพีและการจัดหางาน 
 นายอดิเรก แสงคล้อย ผู้ช่วยหัวหน้างานแนะแนวอาชพีและการจัดหางาน 
 นายกีร์ต ิ ชิณภา ผู้ช่วยหัวหน้างานแนะแนวอาชพีและการจัดหางาน 
 นางสาวสธุิมา ปรีเพน เจ้าหน้าที่งานแนะแนวอาชีพและการจดัหางานงาน 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานแนะแนวอาชีพและการจดัหางาน ตามความในข้อ 32 แห่งระเบียบ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษาวา่ดว้ยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

๑. ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรมเกี่ยวกับการเรียนการสอน 
ความประพฤติ ระเบียบวินัยและข้อบังคับ 

๒. จัดทําคู่มือนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๓. ดําเนินการงานกองทุนกู้ยืม เพื่อการศึกษา และจัดสรรทุนเพื่อการศึกษา และการประกอบอาชีพ 
๔. บริการให้คําปรึกษา แนะแนวอาชีพ และจัดหางานให้แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม 
๕. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน สถานประกอบการ เพื่อจัดหางานให้แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ 

เข้ารับการฝึกอบรม 
๖. สร้างระบบเครือข่าย การแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐ เอกชน และชุมชน 
๗. ดําเนินการแนะแนวอาชีพพร้อมทั้งส่งเสริมอาชีพ ศึกษาต่อและประกอบอาชีพอิสระ 
๘. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการศึกษาอบรมที่สําเ ร็จการศึกษา         

โดยติดตามการมีงานทําการศึกษาต่อ และการประกอบอาชีพ และการจัดทํารายงานให้  
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
/9.ประสานงาน.......... 

 



๑๔ 
 

๙. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๑๐. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
๑๑. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.๕  งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
 นางสาวจรรยา พิพิธกุล หัวหน้างานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
 นายวรวัช เลี่ยงสกุล ผู้ช่วยหัวหน้างานสวัสดิการนักเรียน นักศกึษา 
 นางสาวสธุิมา ปรีเพน เจ้าหน้าที่งานสวัสดกิารนักเรียน นักศึกษา 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา ตามความในข้อ 33 แห่งระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่างๆ ภายในสถานศึกษา เช่น ร้านอาหาร  
น้ําดื่ม การทําบัตรประกันสุขภาพ การทําประกันอุบัติเหตุ การทําใบอนุญาตขับขี่ การให้สิทธิลดค่า
โดยสารและยานพาหนะต่างๆ การตรวจสุขภาพประจําปี และตรวจหาสารเสพติดของนักเรียน 
นักศึกษา   และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

2. จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์ เพื่อปฐมพยาบาลและการให้บริการสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษา        
และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษา ผู้เข้ารับ  
การฝึกอบรม และบุคลากรของสถานศึกษา 

4. ให้คําปรึกษาและทําหน้าที่เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพ สิ่งเสพติด       
และโรคภัยร้ายแรงต่างๆ ทั้งการป้องกันและรักษา 

5. จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเข้าพักทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้เป็นไป    
ตามระเบียบ 

6. จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหาร และการให้บริการ          
แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการที่ดี 

7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
8. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
9. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๓.๖ งานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน 
 นายนฤนาท ประชุมสุข หัวหน้างานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน 
 นายณฐพล   ชวโนสุ ผู้ช่วยหัวหน้างานโครงการพิเศษและการบรกิารชมุชน 
 นายอดิเรก แสงคล้อย ผู้ช่วยหัวหน้างานโครงการพิเศษและการบรกิารชมุชน 

นายพลพงษ ์ ปัญญา       ผูช้่วยหัวหน้างานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน 
 นางสาวสธุิมา ปรีเพน เจ้าหน้าที่งานโครงการพเิศษและการบริการชุมชน 
 

/หน้าที่...... 
 



๑๕ 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน ตามความในข้อ 34 แห่งระเบียบ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและงานที่เกี่ยวข้องเพื่อกําหนด
ไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี 

2. ดําเนินการโครงการตามพระราชดําริ เช่น โครงการฝึกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนตํารวจตะเวน
ชายแดนหรือโครงการตามแนวพระราชดําริอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ดําเนินการโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชนและบุคคลทั่วไป เช่น โครงการพัฒนา
อาชีพแบบบูรณาการ เพื่อแก้ปัญหาความยากจนและ 108 อาชีพ เป็นต้น 

4. ดําเนินการโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนที่ร่วมกับจังหวัดท้องถิ่น และหน่วยงานอื่น 
5. ดําเนินการจัดกิจกรรมและการให้บริการที่ ตอบสนองต่อชุมชนและสังคมตามนโยบาย             

เช่น โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน โครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชน โครงการอาชีวะ
บริการและโครงการช่วยเหลือให้บริการอื่นๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร่งด่วนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

6. เผยแพร่องค์ความรู้ ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน เพื่อการมีงานทําและประกอบอาชีพ 
7. ดําเนินงาน ประสานงาน ป้องกัน และปราบปรามสารเสพติด งานแก้ปัญหาป้องกันโรคเอดส์        

งานอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง 
8. ส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ตลอดจนข่าวสาร และเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพ  

ให้แก่ประชาชนผู้สนใจโดยผ่านทางสื่อมวลชนต่างๆ 
9. ติดตามการประเมินผลการฝึกอบรมและประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องในการให้คําแนะนําใน

การประกอบอาชีพแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม 
10. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
11. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
12. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ฝ่ายวิชาการ  
นางสาวพิมพพ์ิชญ์ชา ใจเดียว   รองผู้อํานวยการฝา่ยวชิาการ 
นายณรงค์ชัย  เปลี่ยนโชติ ผูแ้ทนฝ่ายวิชาการ 

๔.๑ สาขาวิชา 
๔.๑.1  สาขาวชิาชา่งยนต์/เทคนิคเครื่องกล 

นายณฐพล  ชวโนส ุ    หัวหน้าสาขาวิชาช่างยนต์/เทคนิคเครื่องกล 
นายธีรพันธ ์  สุขสบาย ครูประจําสาขาวิชาช่างยนต์/เทคนิคเครื่องกล 
นายพลพงษ ์  ปัญญา  ครูประจําสาขาวิชาช่างยนต์/เทคนิคเครื่องกล 
นายนฤนาท  ประชุมสุข ครูประจําสาขาวิชาช่างยนต์/เทคนิคเครื่องกล 
นางสาวลักษณาวด ี หลายลักษณะด ี ครูประจําสาขาวิชาช่างยนต์/เทคนิคเครื่องกล 
 

๔.๑.2  สาขาวชิาชา่งไฟฟ้ากาํลัง 
นางสาวชลติา  จบสูงเนิน หัวหน้าสาขาวิชาช่างไฟฟ้ากาํลัง 
นายอดิเรก  แสงคล้อย ครูประจําสาขาวิชาช่างไฟฟ้ากําลัง 
นายดุสิต  จันทสิทธิ ์ ครูประจําสาขาวิชาช่างไฟฟ้ากําลัง 
นายกีร์ต ิ  ชิณภา  ครูประจําสาขาวิชาช่างไฟฟ้ากําลัง 

/4.1.3 สาขาวิชา........ 



๑๖ 
 

4.1.3  สาขาวิชาชา่งอิเล็กทรอนิกส์ 
นายดุสิต  จันทสิทธิ ์ หัวหน้าสาขาวิชาช่างอิเลก็ทรอนิกส ์

 

4.1.4  สาขาวิชาเทคนิคพื้นฐาน 
นายณรงค์ชัย  เปลี่ยนโชติ หัวหน้าสาขาวิชาเทคนิคพื้นฐาน 
นางสาวธนัชสิกานต ์ พลอยส่งพรสุข ครูประจําสาขาสาขาวชิาเทคนิคพื้นฐาน 

 

๔.๑.5  สาขาวิชาคอมพวิเตอร์ธรุกิจ 
นายจักริน  ศิริสําราญ หัวหน้าสาขาวิชาคอมพวิเตอร์ธุรกิจ 
นางสุนันทา  เลิศพงศ์พิรฬุห์   ครูประจําสาขาวิชาคอมพิวเตอรธ์ุรกิจ 
นายยุทธพงษ ์  มารศริ ิ  ครูประจําสาขาวิชาคอมพิวเตอรธ์ุรกิจ 
นางสาวนฤมล  สหัสกัน  ครูประจําสาขาวิชาคอมพิวเตอรธ์ุรกิจ 
นางสาวธันยนันท ์ เครือประเสริฐ ครูประจําสาขาวิชาคอมพิวเตอรธ์ุรกิจ 

 

๔.๑.6 สาขาวิชาการตลาด 
นายประวิตร  บุญก่อสร้าง หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 
 

๔.๑.7 สาขาวิชาการโรงแรม 
นายวิชชพุงศ ์  เมืองสา  หัวหน้าสาขาวิชาการโรงแรม 
นางสาวเพชรศิร ิ คงมินทร ์ ครูประจําสาขาวิชาการโรงแรม 
 

๔.๑.8 สาขาวิชาคหกรรมศาสตร ์
นายชัชฎา  จุ่มก๋า  หัวหน้าสาขาวิชาคหกรรมศาสตร ์

 

4.1.9 สาขาวิชาผ้าและเครื่องแต่งกาย 
   นางจิณาริน  แสงเรือง หัวหน้าสาขาวิชาผ้าและเครื่องแต่งกาย 
 

4.1.10 สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ 
   นางธารทิพย ์  ภิรมย์ลาภ หัวหน้าสาขาวิชาอาหารและโภชนาการ 
 

4.1.11 สาขาวิชาธรุกิจเสริมสวย 
นางสาววราภรณ ์ โอภาโส  หัวหน้าสาขาวิชาธุรกิจเสริมสวย 

 

๔.๑.12 สาขาวิชาสามัญสัมพันธ ์
   นางสาวจรรยา  พิพิธกุล  หัวหน้าสาขาวิชาสามัญสมัพันธ ์
   นายพันธ์ศักดิ ์  สุวรรณโสภา ครูประจําสาขาวิชาสามญัสัมพันธ ์
   นายวรวชั  เลี่ยงสกุล ครูประจําสาขาวิชาสามญัสัมพันธ ์
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้าสาขาวิชา ตามความในข้อ 35 แห่งระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. การจัดทําแผนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชาเลือก จัดตารางสอนรวม
และตารางสอนส่วนบุคคลของสาขาวิชา 

 
 

/2.ควบคุม..... 



๑๗ 
 

2. ควบคุมดูแล ส่งเสริม กํากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอน แก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียน        
การสอนการฝึกงาน การวัดผลประเมินผลและการวิจัยในสาขาวิชาให้เป็นไปตามหลักสูตร       
และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

3. วางแผนและดําเนินงานด้านมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของ สาขาวิชา           
เพื่อนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอกได้ 

4. จัดหา และดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องมือของสาขาวิชาให้ใช้งานได้     
เป็นปกติและมีเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 

5. สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน การเขียนตํารา เอกสาร และใบช่วยสอนต่างๆ 
6. ติดตามและแนะนําเกี่ยวกับการทําโครงการฝึก โครงการสอน แผนการเรียนรู้ คู่มือครู ใบงาน 

ตลอดจนแฟ้มสะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงให้สอดคล้องกับหลักสูตร               
และแผนการจัดการเรียนการสอน 

7. ควบคุมการใช้วัสดุการศึกษา และลงทะเบียนผลิตผลของสาขาวิชาให้เป็นไปตามใบงาน 
8. ควบคุมดูแลพัฒนาสํานักงาน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ให้สะอาดเรียบร้อยทันสมัยอยู่เสมอ 
9. ปกครองดูแลบุคลากร ในแผนกวิชาให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และ

เสนอความดีความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
12. ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.2 งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
 นายพันธ์ศักดิ ์ สุวรรณโสภา หัวหน้างานพัฒนาหลักสตูรการเรียนการสอน 
 นางสุนันทา เลิศพงศ์พิรฬุห์ ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
 นางสาวลักษณาวด ี หลายลักษณะด ี ผู้ช่วยหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
 นางสาวภรีดา กิจพงษ ์ เจ้าหน้าที่งานพัฒนาหลกัสูตรการเรียนการสอน 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ตามความในข้อ 36 แห่งระเบียบ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. จัดทํา รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวิชาให้ตรงกับโครงสร้างของหลักสูตร 
2. จัดทําตารางสอน ตารางเรียนร่วมกับแผนกวิชาต่างๆ และสถานประกอบการที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดทําแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน 
4. พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก

เพื่อจัดรายวิชาและสาขางานให้สอดคล้องกับนโยบาย ความต้องการของตลาดแรงงาน ชุมชน 
ท้องถิ่น สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

5. จัดหา รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรที่จัดขึ้นเพื่อความรู้หรือทักษะในการประกอบอาชีพ  หรือ
การศึกษาต่อซึ่งจัดขึ้นเป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ การจัดการศึกษาเรียน ร่วมหลักสูตร
อาชีวศึกษาและมัธยมศึกษาตอนปลาย (ทวิศึกษา) 

 
/6.ส่งเสริม........ 



๑๘ 
 

6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ จุดหมาย    
และหลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 

7. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนทั้งระบบการเทียบโอนความรู้ประสบการณ์วิชาชีพ
และสะสมหน่วยกิต 

8. ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตร 
9. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอนสื่อและ

เทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย 
10. รวบรวมและเผยแพร่ผลงานทางวิชาการที่มีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการสอนเพื่อประโยชน์       

ทางการศึกษา 
11. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
12. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
13. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
14. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.3  งานวัดผลและประเมินผล 
 นายณฐพล   ชวโนสุ หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
 นางสาวลักษณาวด ี หลายลักษณะด ี ผู้ช่วยหัวหน้างานวดัผลและประเมินผล 
 นางสาววศิมล เกียรตินันท์ เจ้าหน้าที่งานวัดผลและประเมินผล 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานวัดผลและประเมินผล ตามความในข้อ 37 แห่งระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติ  ตามระเบียบการวัดผล                       
และประเมินผล 

2. กํากับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
3. ดําเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน 
4. ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผู้อํานวยการ

 วิทยาลัยเพื่ออนุมัติผลการเรียน 
5. รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 
6. จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 
7. ดําเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดทําข้อสอบมาตรฐาน 
8. เก็บรักษาและทําลายเอกสาร หลักฐานการประเมินผลการเรียน และเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผล      

 และประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
9. ดําเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
12. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

/๔.4 งานวิทยบริการ..... 
 



๑๙ 
 

๔.4 งานวิทยบริการและห้องสมุด 
 นางสาวธันยนันท์ เครือประเสริฐ หัวหน้างานวิทยบริการและห้องสมุด 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานวิทยบริการและห้องสมุด ตามความในข้อ 38 แห่งระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้วยระบบ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 

2. จัดระบบการบริหารให้ได้มาตรฐาน 
3. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
5. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.5 งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
   นายวิชชุพงศ ์   เมืองสา  หัวหน้างานอาชีวศกึษาระบบทวิภาคี 
   นายธีรพันธ ์  สุขสบาย ผู้ช่วยหัวหน้างานอาชีวศกึษาระบบทวิภาค ี
   นางสาวภีรดา  กิจพงษ ์  เจ้าหน้าที่งานอาชวีศึกษาระบบทวิภาค ี
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ตามความในข้อ 39 แห่งระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. จัดการศึกษาวิชาชีพโดยร่วมมือกับสถานประกอบการ และหน่วยงานภาครัฐและเอกชน เพื่อให้
ผู้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้ 

2. จัดทําแผนและคู่มือการฝึกตามโครงสร้างของหลักสูตรร่วมกับสถานประกอบการในการวิเคราะห์
จุดประสงค์รายวิชาและมาตรฐานรายวิชาที่จะฝึกอาชีพ 

3. วางแผนร่วมกับสถานประกอบการในการนิเทศ ติดตาม การฝึกปฏิบัติในสถานประกอบการ และ 
มีการวัดผลและประเมินผล ควบคุมกํากับดูแล และแก้ปัญหาต่างๆ 

4. ประชุมสัมมนาครูฝึก ครูนิเทศ เพื่อร่วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี 

5. ติดต่อประสานงานกับแหล่งงานและสถานประกอบการเพื่อการจัดหาที่ฝึกงานให้กับนักเรียน 
นักศึกษา  

6. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน         
7. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.6  งานสื่อการเรียนการสอน 
 นายดุสิต จันทสิทธิ์ หัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 นางสาวธนัชสิกานต์ พลอยส่งพรสุข ผู้ช่วยหัวหน้างานสื่อการเรียนการสอน 
 

 
/หน้าที่..... 



๒๐ 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบงานสื่อการเรียนการสอน ตามความในข้อ 40 แห่งระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 

1. วางแผนจัดหา จัดทํา การให้บริการ สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ์และพัฒนาระบบ
 เทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู้ 

2. จัดหารวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ ต่าง ๆ เพื่อให้บริการ        
 ในการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน นักศึกษาและประชาชนทั่วไปให้สอดคล้องกับหลักสูตร    
 การเรียนการสอนในสถานศึกษา 

3. อํานวยความสะดวกและให้บริการแก่ครูในการจัดทําสื่อการเรียนการสอน 
4. พัฒนาองค์ความรู้ให้แก่ครูในการใช้และผลิตสื่อด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ การศึกษาทางไกล    

  การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
5. รับผิดชอบ ดูแลบํารุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการด้านโสต -

 ทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
6. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
7. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.7  งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  นางสาวจรรยา  พิพิธกุล     หัวหน้างานสวนพฤกษ์ศาสตร์โรงเรียน 
    นายนฤนาท  ประชุมสุข    ผู้ช่วยหัวหน้างานสวนพฤกษ์ศาสตร์โรงเรียน 
  นายเชิดชัย  กอบการ     ผู้ช่วยหัวหน้างานสวนพฤกษ์ศาสตร์โรงเรียน 
  นายประยุทธ ์ ตามูล นักการภารโรง 
  นายธรีพงศ ์ ทรงประโคน นักการภารโรง 
  นายสุรพล  มันทา นักการภารโรง 

 

 ให้ผู้ที่ได้มอบหมายตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 ทุกประการ คําสั่งใดที่ขัดกับคําสั่งนี้ให้ยกเลิก และใช้คําสั่งนี้แทน    
พร้อมทั้งให้มีการรับและส่งมอบงานให้แล้วเสร็จสิ้น ภายใน 15 วัน 
 

 

   สั่ง  ณ  วันที ่ 15 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖8 
 

 

  (นางพัทธนันท ์ ภูแก้ว) 
            ผู้อาํนวยการวทิยาลัยสารพดัช่างจันทบรุี                

 
 
 
 
 


