
คำส่ังวิทยาลัยอาชีวศึกษามหาสารคาม 
ท่ี     697      /๒๕๖5 

เรื่อง  มอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการบริหารสถานศึกษา   
ประจำปีการศึกษา ๒๕๖5 (ฉบับปรับปรุง) 

 

               ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาได้มีคำส่ังแต่งต้ังโยกย้าย ข้าราชการครู บุคลากรทางการ
ศึกษาและมีการปรับเปล่ียนบุคลากรของวิทยาลัยอาชีวศึกษามหาสารคามนั้น เพื่อให้การจัดการศึกษาและการบริหาร
ราชการของวิทยาลัยอาชีวศึกษามหาสารคามเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดการศึกษาอย่าง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล อาศัยอำนาจตามความ ในข้อ ๑๓  แห่งระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒  วิทยาลัยฯ  จึงแต่งต้ังและมอบหมายความรับผิดชอบของ
ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ปฏิบติัหน้าท่ีราชการดงัต่อไปนี้ 
  

 ข้อ ๑.  นางทิพย์วรรณ  อู่ทรัพย์   ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นผู้บริหารสูงสุดของสถานศึกษามี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบบังคับบัญชาบุคลากรในสถานศึกษา บริหารกิจกรรมของสถานศึกษา การวางแผนการ
ปฏิบัติงาน  การควบคุม  กำกับดูแลเกี่ยวกับการบรหิารงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติดังนี้คือ 
   ๑) บังคับบัญชาบุคลากรในสถานศึกษา  มีอำนาจหน้าท่ีบริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
  ๒) วางแผนพัฒนาการศึกษาประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา 
  ๓) จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การจัดกระบวนการเรียนรู้การพฒันาส่ือ  นวัตกรรม   
และเทคโนโลยีทางการศึกษา  การนิเทศ  และการวัดผลประเมินผล 
  ๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษา  ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายท้ังในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
  ๕) จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๖) บริหารงบประมาณ  การเงิน  และทรัพย์สิน 
  ๗) วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งต้ัง การเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย  การดำเนินการทางวินัย  การออกจากราชการ  การอุทธรณ์ และร้องทุกข์ 
  ๘) จัดทำมาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๙) ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
  ๑๐) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการ
วิชาชีพแก่ชุมชน 
  ๑๑) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
  ๑๒) จัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  ๑๓) เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการท่ัวไป  รวมทั้งการจัดทำนิติกรรมสัญญาในราชการของ
สถานศึกษาตามวงเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับตามท่ีได้รับมอบอำนาจ 
  ๑๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากเลขาธิการสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 



 ๒ 

 ข้อ ๒. รองผู้อำนวยการวิทยาลัย  แบ่งออกเปน็  ๔  ฝ่าย ดังนี้ 
  ๒.๑  ฝ่ายบริหารทรัพยากร มอบหมาย   
   นายปริญญา  ญาณโภชน์  รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  รับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้  
    (๑) งานบริหารงานท่ัวไป 
    (๒) งานบุคลากร 
    (๓) งานการเงิน 
    (๔) งานบัญชี 
    (๕) งานพัสดุ 
    (๖) งานอาคารสถานท่ี 
    (๗) งานทะเบียน 
    (๘) งานประชาสัมพันธ์ 
 

  ๒.๒  ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ  มอบหมาย   
   นางปภาวรินทร์  เศรษฐไตรรัตน์ รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  รับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้ 
    (๑) งานวางแผนและงบประมาณ 
    (๒) งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
    (๓) งานความร่วมมือ 
    (๔) งานวิจัย  พัฒนา นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ์ 
     (๕) งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
    (๖) งานส่งเสริมผลิตผล การค้าและประกอบธุรกิจ 
 

  ๒.๓  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา มอบหมาย   
   นายสุวิทย์  สวัสดี  รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  รับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้ 
    (๑) งานกิจกรรมนักเรียน นกัศึกษา 
    (๒) งานครูท่ีปรึกษา 
    (๓) งานปกครอง 
    (๔) งานแนะแนวอาชีพ  และการจัดหางาน 
    (๕) งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
    (๖) งานโครงการพิเศษ และบรกิารชุมชน 
  ๒.๔  ฝ่ายวิชาการ  มอบหมาย   
   นายสยาม  พิลาโสภา  รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  รับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้ 
    (๑) ภาควิชา 
    (๒) งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
    (๓) งานวัดผลและประเมินผล 
    (๔) งานวิทยบริการ และห้องสมุด 
    (๕) งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
    (๖) งานส่ือการเรียนการสอน 
 
 
 
 



 ๓ 

 ข้อ  ๓  รองผู้อำนวยการวิทยาลัย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  รองจากผู้อำนวยการวิทยาลัย โดย 
ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการวิทยาลัยในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร การวางแผนการปฏิบัติงาน  การควบคุมกำกับดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณการ
บริหารงานบุคคล การบริหารงานท่ัวไปและงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติรองจากผู้อำนวยการวิทยาลัย  
โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้คือ 
   ๑) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย และวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
  ๒) วางแผนพัฒนาการศึกษาประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
  ๓) จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาส่ือ  นวัตกรรม  และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา  การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
  ๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษาฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายท้ังในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
  ๕) จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๖) การบริหารการเงิน  การพัสดุ  และทรัพย์สินอื่น  
  ๗) วางแผนการบริหารงานบุคคล  การสรรหา  การบรรจุ  แต่งต้ัง  การเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน  วินัย  การรักษาวินัย  การดำเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการ 
  ๘) จัดทำมาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาประเมินผล
การปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๙) ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
  ๑๐) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชน 
    ๑๑) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
  ๑๒) จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  ๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ 
  ๑๔) กำกับดูแลงานในฝ่ายท่ีรับผิดชอบ 
 ข้อ ๔  งานบริหารงานทั่วไป    มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
  หัวหน้างาน      นางกัลยกร     พรมบ้านสังข ์ ครูชำนาญการพิเศษ 
  ผู้ช่วยหัวหน้างาน  นางนันทิยา อังกุรวัฒนานุกุล ครูชำนาญการพิเศษ 
        นางพิศมัย   บุดดา   ครูชำนาญการพิเศษ  
        นางเยาว์รัสมิ์  พาประโยชน์ ครูผู้ช่วย 
  เจ้าหน้าที่งาน        นายสุริยา      จารุนัย  ลูกจ้างช่ัวคราว 
           นางสาวพัชรียา   วงษ์ภิรงค์  ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
   ๒) จัดทำร่าง หนังสือราชการ  ประกาศ  คำส่ัง  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  จัดลำดับ 
ความสำคัญของเอกสารร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับงาน 
เอกสารการพิมพ์  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเอกสารการพิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
   ๓) สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา และจัดส่งให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๔) เกบ็รวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ เพื่ออำนวย 
ความสะดวกในการศึกษา และให้บริการแก่บุคลากร และนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 
   ๕) รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง  คำช้ีแจง ประกาศ   
ให้บุคลากร และนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 



 ๔ 

   ๖) ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์  ธนาณัติ  โทรสารของบุคลากรนักเรียนและนักศึกษา 
   ๗) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๘) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๙) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ข้อ ๕ งานบุคลากร   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
  หัวหน้างาน      นางกนกกาญจน์   แสนสุวรรณ ครูชำนาญการ 
  ผู้ช่วยหัวหน้างาน  นางสาวสาวิตรี  เงาแสง ครู 
        นางสาวพัชราภา  นางสีคุณ ครู 
  เจ้าหน้าที่งาน      นางสาวสุภาลักษณ์  วากระโทก     ลูกจ้างช่ัวคราว 
 โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
      ๑) แนะนำเผยแพร่ และดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 
   ๒) จัดทำแผนอัตรากำลังบุคลากรในสถานศึกษา 
   ๓) จัดทำแผนและดำเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
   ๔) ควบคุม จัดทำสถติิ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลาของ 
บุคลากรในสถานศึกษา 
   ๕) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การจัดทำทะเบียนประวัติของบุคลากรในสถานศึกษา 
   ๖) ให้คำแนะนำ อำนวยความสะดวก  แก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ เช่น 
การขอมบัีตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ  การขอเปล่ียนตำแหน่ง  การขอมีเล่ือน 
วิทยฐานะ  การออกหนังสือรับรอง  การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ  เงินทดแทนและการจัดทำสมุดบันทึกผลงาน 
และคุณงามความดีของบุคลากรในสถานศึกษา 
   ๗) ดำเนินการทางวินัยบคุลากรในสถานศึกษา 
   ๘) การจัดสวัสดิการภายในให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา 
   ๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๑๐) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
   ๑๑) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ ๖  งานการเงิน   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน      นางสาวรภัสพร  สีเสน เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางมลิวรรณ  ศรีมงคล ครูชำนาญการพิเศษ 
   เจา้หน้าที่งาน     นางสาววราภรณ์   อินลี ลูกจ้างช่ัวคราว 
      

  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประเมินดำเนินการ 
ด้านการเงิน  การเบิกเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนำฝากเงิน  การนำเงินส่งคลัง  การถอนเงิน  และการโอนเงินของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๒) รับและเบิกจ่ายเงินตรวจสอบ  รายงานเงินคงเหลือประจำวันของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
   ๓) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
   ๔) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง  ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 
 



 ๕ 

   ๕) ใหค้ำแนะนำช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก – จ่าย 
ให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๗) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๘) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๙) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ ๗ งานบัญชี   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน     นางสาวปัญจรัตน์    คำทองสุข ครูชำนาญการ 
   เจ้าหน้าที่งาน    นางสาวณัฐชานันท์   มูลพิมพ์ ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี  ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของสถานศึกษา 
ตามระบบบัญชีและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๒) จัดทำรายงานงบการเงิน และบัญชีเพื่อจัดส่งส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน
กำหนดเวลาตามระเบียบ 
   ๓) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
   ๔) ให้คำปรึกษา ช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
   ๕) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง  ๆไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบยีบ 
   ๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๗) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๘) ดูแล  บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๙) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ ๘  งานพัสดุ   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน      นางสาวปาริชาต  เรืองฤทธิ์     ครูชำนาญการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน  นางสาวณัฐฏิญา  โคหาจักร  ครู 
         นางสาวพัชราภา  นางสีคุณ  ครู 
         นางสาวรัตนาภรณ์  จันทนา  ครูผู้ช่วย 
   เจ้าหน้าที่งาน  นางกมลภัทร    บุญมาศ    พนักงานพิมพ ์
            นางสาวกัญฐญา  หรัญรัตน ์  ลูกจ้างช่ัวคราว   
 

               โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี ้
   ๑) จัดวางระบบและปฏิบติังานเกี่ยวกับการจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การควบคุมการเก็บรักษา   
การเบิกจ่ายพัสดุ และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 
   ๒) จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
   ๓) จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและ 
การพัสดุต่าง ๆ  ท่ีเกีย่วกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
   ๔) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
   ๕) ควบคุมดูแลปรับปรุงซ่อมแซมบำรุงรักษาครุภณัฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
   ๖) ให้คำแนะนำช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
   ๗) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง  ๆไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบยีบ 



 ๖ 

   ๘) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
   ๙) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบติังานตามลำดับขั้น 
   ๑๐) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
   ๑1) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ข้อ  ๙  งานอาคารสถานที่    มอบหมายหน้าท่ี ดังนี ้
   หัวหน้างาน     นายอรัญ  จันทะคัด  ครูผู้ช่วย 

   ผู้ช่วยหัวหน้างาน  นายธีรพงษ์   ตรีกุล  ครู 
         นางสาวพัชราภา  นางสีคุณ ครู 
         นายอภิรักษ์ ทองดี  ครผูู้ช่วย 

         นายฉัตรมงคล     ไชยเดือน   พนักงานราชการ 
   เจ้าหน้าที่งาน       นายสันติ    เทียงมา    ลูกจ้างประจำ  หัวหน้างานนักการภารโรง   

                                                                    ยามรักษาการณ์ ,พนักงานขับรถยนต์ และแม่บ้าน 
         นายทรงศักดิ์    ทองนาค ลูกจ้างประจำ  ผู้ช่วยหัวหน้างาน, 
              พนักงานขบัรถยนต์ 

           นายจำนงค์   จันสุนีย์ ลูกจ้างประจำ พนักงานขับรถยนต์ 
           นายรัก    ปิดตาทานัง ลูกจ้างประจำ พนักงานขับรถยนต์ 
         นายนิรมิตร    แก้วสีหา ลูกจ้างประจำ  ยามรักษาการณ์    
         นายเทอดศักดิ์  ศิริเล้ียง  ลูกจ้างช่ัวคราว นักการภารโรง, 
                พนักงานขับรถยนต์ 
           นายทำนอง  พิมดา  ลูกจ้างช่ัวคราว ยามรักษาการณ์, 
                พนกังานขบัรถยนต์ 
           นายพัฒนากร  ทุงจันทร ์ ลูกจ้างช่ัวคราว ยามรักษาการณ์, 
                พนักงานขับรถยนต์ 
           นางฉันทนา     วรรณศิริ ลูกจ้างช่ัวคราว แม่บ้าน 
           นางสาวนิรมล  เทียมทะนงค์ ลูกจ้างช่ัวคราว แม่บ้าน 
           นางสุวดี โยธะคง  ลูกจ้างช่ัวคราว แม่บ้าน 
         นางสุนันท์   ศรีวงยาง ลูกจ้างช่ัวคราว แม่บา้น 
         นางสาวกัญฐญา  หรัญรัตน ์ ลูกจ้างช่ัวคราว 
         นายสุริยัน  สุวรรณศรี ลูกจ้างช่ัวคราว นักการภารโรง, 
                พนักงานขับรถยนต์ 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
   ๒) กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุ  
การใช้ และการขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไป ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๓) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานท่ี การอนรุักษ์พลังงานการรักษา
สภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
   4)  จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอื่น ๆ  
   5) ให้คำแนะนำ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
   6) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบยีบ 



 ๗ 

   7) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   8) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   9) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   10) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ข้อ ๑๐ งานทะเบียน  มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน      นายกฤษณะ     กั้วสิทธิ์  ครูชำนาญการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน  นายพงศ์พณิช  บุตชา  ครู 
         นางสาวไพจิตร  ศรีวันทา  พนักงานราชการ 
   เจ้าหน้าที่งาน     นางรุ่งทิวา     ช่างทอง  ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
    ๑) จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
    ๒) ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา และการตรวจหลักฐานต่าง ๆ 
    ๓) ดำเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
    ๔) ดำเนินการให้มกีารลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังกำหนดการขอพัก 
การเรียน  การขอคืนสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    ๕) จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษา 
    ๖) ตรวจสอบรายช่ือ นักเรียน นักศึกษาท่ีไม่มีสิทธิ์สอบ  การสอบแก้ตัว 
การสอบทดแทน  การพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา  เพือ่นำเสนอให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยทราบและ 
พิจารณาและ/หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบตามควรแก่กรณี 
    ๗) ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดทำรายงานผลการเรียนเฉล่ีย  (GPA) 
และตำแหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR)  เสนอหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
    ๘) รับผลการประเมินผลการเรียนประจำภาคซึ่งผู้อำนวยการวิทยาลัยอนุมัติแล้วบันทึกลงใน
ระเบียนแสดงผลการเรียน 
    ๙) ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน  เช่น การออกสำเนาระเบียนแสดงผลการ
เรียนใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
    ๑๐) รับและดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับ 
งานทะเบียน  เช่น  การลาออก  การพักการเรียน  การโอน  ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน  การขอเปล่ียนช่ือ   
ช่ือสกุล  วันเดือนปเีกิด  เป็นต้น 
     ๑๑) ส่งแบบสำรวจและรายงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนรวมทั้งรายงานการเรียนของ
ผู้สำเร็จการศึกษาให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 
    ๑๒) จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอื่น ๆ  
ตามความจำเป็นท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ 
    ๑๓) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสาร
ตามระเบียบ 
    ๑๔) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
    ๑๕) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
    ๑๖) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
    ๑๗) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 ๘ 

  ข้อ ๑๑ งานประชาสัมพันธ์   มอบหมายหน้าท่ีดังนี ้
   หัวหน้างาน     นายณัฐพงศ์  โหรากุล  ครผูู้ช่วย 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน  นายกอปรบุญ  วงศ์วีระพนัธุ ์  ครู 
         นายธีรพงษ์   ตรีกุล   ครู   
         นางสาวขัตติยา  เดชสอน  ครผูู้ช่วย 

     นายณัฐชากร   ศรีสมบัติ  ครูพิเศษสอน 
   เจ้าหน้าท่ีงาน       นายฉัตรมนตรี   แสนสุพรรณ  ลูกจ้างช่ัวคราว 
 โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑)  รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารท่ีเกี่ยวขอ้งกับสถานศึกษารวมทั้งข่าวสารอื่น ๆ ให้แก่บุคลากร 
ในสถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป 
   ๒) รับผิดชอบศูนย์กลางการติดต่อส่ือสารต่าง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
เช่น  ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย  ศูนย์วิทยุส่ือสาร  โทรศัพท์ภายในภายนอกสถานีวิทยุ และ 
การส่ือสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
   ๓) เป็นศูนย์ข้อมูลและบริการข่าวสารของราชการ  ประสานงานกับชุมชน  ท้องถิ่นส่วนราชการ
สถานศึกษาอื่น ๆ ส่ือมวลชน และประชาชน เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
   ๔) ดูแล  บำรุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๕) จัดทำปฏิทินการปฏบิัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
   ๖) ดูแล  บำรุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
 

  ข้อ ๑๒ งานวางแผนและงบประมาณ    มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน      นางดารุณี    ธรรมประวัติ    ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน   นางคนึงนิจ  แกว้แสนเมือง  ครูชำนาญการพิเศษ 
   เจ้าหน้าที่งาน     นางอัญชุรี     โมครัตน์      ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

๑) จัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปี  ตามนโยบาย 
และภารกิจของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ 
นโยบายรัฐบาล  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
   ๒) จัดทำข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา  การยุบ  ขยายและเพิ่มประเภทวิชาสาขาท่ี 
เปิดสอนในสถานศึกษา  เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานสังคม  ชุมชนและท้องถิ่น   
ตามความพร้อมและศักยภาพของสถานศึกษา 
                     ๓) ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน 
ท่ีกำหนดและดำเนินการเรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา 
   ๔) รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  เป็นค่าวัสดุฝึกของแผนกวิชา  
สำรวจความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชา และงานต่าง ๆ  เพื่อเป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
   ๕) วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
   ๖) จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการใช้เงินงบประมาณ   
และเงินนอกงบประมาณเสนอต่อสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
   ๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 



 ๙ 

   ๘) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๙) ดูแลบำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ ๑๓  งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน     นายประมุข  ธรรมศิรารักษ์ ครูชำนาญการ   
   ผูช่้วยหัวหน้างาน นายกฤษณะ  กั้วสิทธิ์ ครูชำนาญการ 
         ว่าท่ีร้อยโทภูวนัย  สุโพธิ์ พนักงานราชการ 
   เจ้าหน้าที่งาน  นายจิรายุทธ  ลุนบง  ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวล จัดเก็บรักษา   
จัดทำ  และบริการข้อมูลและสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการตลาดแรงงาน บุคลากร  
งบประมาณ  ครุภัณฑ์  อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากำหนด ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยประสานงานกับแผนกวิชาและงาน 
ต่าง ๆ ในสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๒) รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่าง ๆ  ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
   ๓) ประสานงานและให้ความร่วมมือของสถานศึกษา ให้สามารถเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น  
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอื่น รวมทัง้การพัฒนาศักยภาพ 
การใช้ข้อมูลจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
   ๔) ดำเนินการเกี่ยวกับศูนย์กำลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
   ๕) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๖) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๗) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๘) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ ๑๔ งานความร่วมมือ   มอบหมายหน้าท่ีดังนี้ 
   หัวหน้างาน     นางจินตนา  คำทอง   ครูชำนาญการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน  นางสาววัลภา   กุญชะโมรินทร์    ครูชำนาญการ 
         นางวนิดา  โสมะฐิติ   ครชูำนาญการ 
         นางสาวปิยะมาศ  คำน้ำเท่ียง  ครูผู้ช่วย    
         นายณัฐพล    ชิณแสน  พนักงานราชการ 
  

 โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) ประสานความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
   ๒) ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศและความช่วยเหลือจากภายนอกในการร่วมลงทุนเพื่อการศึกษา 
   ๓) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๔) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๕) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๖) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 ๑๐ 

  ข้อ  ๑๕  งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์    มอบหมายหน้าท่ีดังนี้ 
   หัวหน้างาน      นางขวัญจิต   ธรรมศิรารักษ์      ครูชำนาญการพเิศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน   นายมงคล  แสงอรุณ  ครชูำนาญการพิเศษ 
         นางจุฑารัตน์   พิมพ์ทอง  ครูชำนาญการ 
         นายประมุข  ธรรมศิรารักษ์      ครูชำนาญการ    
         นางสาวรจนา   บัวศรีภูมิ  ครูชำนาญการ 
         นางอารยา  พุฒธะพนัธ ์  ครู 
         นางสาวจีราภา   บุญจิราพัชร    ครูพิเศษสอน 
   เจ้าหน้าที่งาน  นางสาววารุณี พลลาภ  ลูกจ้างช่ัวคราว 
 โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

๑) ส่งเสริม  สนับสนุน  นักเรียน  นักศึกษา และบคุลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการวิจัย   
การพัฒนาองค์ความรู้เทคโนโลยี นวัตกรรม  และส่ิงประดิษฐ์ต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการจัดการศึกษา   
การประกอบอาชีพ  และประโยชน์โดยรวมของสังคม  ชุมชน และท้องถิ่น 
   ๒) วิเคราะห์วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตร ผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน  
การใช้เครื่องมือวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน การใช้อาคารสถานท่ีและงาน 
   ๓) รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจยั และการประเมินผลการจัดการเรียนการสอน นวัตกรรม และ
ส่ิงประดิษฐ์ การพัฒนาสถานศึกษา การบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพรวมท้ังผลงานทางวิชาการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๔) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๕) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขัน้ 
   ๖) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๗) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ข้อ  ๑๖  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา   มอบหมายหน้าท่ีดังนี้ 
   หัวหน้างาน     นางอุไรวรรณ     จันทมูล    ครูชำนาญการพเิศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน  นางสาวกิตต์สิณี  นุ่นภักดี  ครูชำนาญการพเิศษ 
         นางจุฬาลักษณ์   ถาไชยลา  ครูชำนาญการพเิศษ 
           นางสาวอารยา  พฒุธะพันธ ์  ครู 
   เจ้าหน้าที่งาน    นางสาวเพ็ญนภา  ยุบไธสง  ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการจุดหมายและ
หลักเกณฑ์ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   ๒) วางแผนดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อนำไปสู่ 
การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 
   ๓) ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ แผนกวิชา และงานต่าง ๆ ในสถานศึกษารวมท้ังสถานประกอบการ  
บุคคล  องค์กรและหน่วยงานภายนอกในการดำเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
   ๔) ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)   
ในการดำเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 
   ๕) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๖) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขัน้ 
   ๗) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๘) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 ๑๑ 

  ข้อ ๑๗  งานส่งเสริมผลิตผล  การคา้ และประกอบธุรกิจ   มอบหมายหน้าท่ีดังนี้ 
   หัวหน้างาน        นางมณีวรรณ   แสงงาม   ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน   นางคนึงนิจ  แก้วแสนเมือง  ครูชำนาญการพิเศษ  
         นายนิติพงศ์   จำนงนิตย์  ครูชำนาญการ 
         ว่าท่ีร้อยตรีกฤษณา  หอมเชย  ครูพิเศษสอน 
         นายสุรศักด์ิ  วันริโก   ครูพิเศษสอน 
   เจ้าหน้าที่งาน    นางสาวอรยา  วังคะวิง  ลูกจ้างช่ัวคราว  
         นางสาววารุณี  พลลาภ  ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) ส่งเสริมให้ครู นักเรียน นักศึกษา และบคุลากรในสถานศึกษาดำเนินงานส่งเสริมผลิตผล   
จัดทำแผนธุรกิจร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ส่งเสริมการทำธุรกิจขนาดยอ่มการประกอบอาชีพ 
อิสระเพื่อสร้างรายได้ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอน 

๒) วางแผนดำเนินงานประสานสัมพันธ์ ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน   
องค์กรวิชาชีพ สถานศึกษาประกอบการ หน่วยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ  เพื่อรับงานการค้า รับจัดทำ 
รับบริการ รับจ้างผลิตเพื่อจำหน่าย การหารายได้ระหว่างเรียนการประกอบธุรกิจ และกิจกรรมสหกรณ์ 
   ๓) ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาให้ตรงกับโครงการฝึก จัดทำทะเบียนผลิตผล  
และจำหน่ายผลิตผล 
   ๔) กำกับ ติดตาม และจัดทำบัญชีรายรับ – รายจ่ายของงานผลิตผล การค้า และธุรกิจท่ีอยู่ 
ในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบันและจัดทำรายงานเป็นประจำทุกเดือน 
   ๕) รวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ รายรับ – รายจ่ายในการดำเนินงาน เพื่อเป็นข้อมูล 
ในการพจิารณาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา 
   ๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๗) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๘) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๙) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ ๑๘  งานศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา   มอบหมายหน้าท่ีดังนี้ 
   หัวหน้างาน        นางสาวรัตนาภรณ์   จันทนา  ครูผู้ช่วย 

   ผู้ช่วยหัวหน้างาน   นางสาวปิยะมาศ  คำน้ำเท่ียง  ครูผู้ช่วย 
         นางสาวรัตนา   สาระคำ  พนักงานราชการ 
         นางสาวดวงเนตร  ยศคำลือ  พนักงานราชการ 
         นายณัฐพล  ชิณแสน  พนักงานราชการ 
         นายชิณวัฒน์  ทองสุทธิ์  ครูพิเศษสอน 
   เจ้าหน้าที่งาน    นางสาวอรยา  วังคะวิง  ลูกจ้างช่ัวคราว  
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

   ๑) บริหารจัดการศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา ประสานงานสร้างความร่วมมือกับฝ่าย 
ต่าง ๆ ดำเนินการบ่มเพาะผู้เรียนและผู้สนใจให้เป็นไปตามคณะกรรมการบริหารศูนย์กำหนด 
   ๒) ส่งเสริมวิสาหกิจชุมชนหรือเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน ความต้องการ (Need) ของแต่ละกลุ่ม 
   ๓) ประสานงานในการจัดหาท่ีปรึกษาธุรกิจ ท่ีปรึกษาบัญชี ให้แก่ผู้เข้ารับการบ่มเพาะ 
   ๔) ดูแลและรับผิดชอบอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ ์เครื่องมือ และอุปกรณ์ในศูนย์บ่มเพาะ 



 ๑๒ 

   ๕) ดำเนินการดูแลเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินรายได้ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ
และท่ีคณะกรรมการบริหารศูนย์กำหนด 
   ๖) สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
   ๗) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ข้อ ๑๙  งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน       นายยุทธภูมิ  ต้นสีนนท์  ครู  
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน   นางสาวสีตลรัศมี ศรนัพงศกรกุล  ครูชำนาญการ  

      นางสาวอารยา พฒุธะพันธ์   ครู  
      นายทวีทรัพย์  แก้วสังข์  ครู  
      ว่าท่ีร้อยตรีอนุฤทธิ์  อาจสุนทร  ครู 
      นางสาวรัชดาภรณ์  นวลแย้ม  ครู 
      นายอภิรักษ์ ทองดี   ครูผู้ช่วย  
      นายศิรวิัฒน์  ชิณรัตน์  ครูผู้ช่วย 
      นางปิยนาฎ   พูลสวาท  พนักงานราชการ 

         นางสาวไพจิตร  ศรีวันทา  พนักงานราชการ 
         นางสาวดวงเนตร  ยศคำลือ  พนักงานราชการ 
         นายธวัชชัย   คำวงษา  พนักงานราชการ 
          นายจิรายุส  ภูสีฤทธิ์  ครูพิเศษสอน  

      นางสาวรญา  พิงไธสง  ครูพิเศษสอน  
      ว่าท่ีร้อยตรีหญิงกฤษณา หอมเชย    ครูพิเศษสอน  

              นางสาวปิติยาพร  สีโพธิ์  ครูพิเศษสอน  
         นายจำนง  วงศ์สุทัศน์  ครูพิเศษสอน  
   เจ้าหน้าที่งาน      นายชิษณุพงศ์  บุญค้ำ  ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

๑) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดต้ังกิจกรรมชมรมต่าง ๆ ขึ้นภายในสถานศึกษา  
๒) ดำเนินการจัดต้ังและควบคุม กำกับ ดูแลการดำเนินงานขององค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่ง

ประเทศไทย (อวท.) 
   ๓) จัดกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา สังคม ชุมชน และกิจกรรมต่าง ๆในวันสำคัญของ 
ชาติ  ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 
   ๔) จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียน นักศึกษา และ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้สอดคล้องและเป็นไปตามนโยบายคุณธรรมพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ และตาม 
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงรวมทั้งโครงการพัฒนานกัเรียน นักศึกษาด้านบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์ 
   ๕) ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ และนักศึกษาวิชาทหาร 
   ๖) ส่งเสริมการกีฬา นันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 
   ๗) ควบคุมและดำเนินการให้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
   ๘) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๙) สรุปผลการประเมนิและนำผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหารและสำนักงานคณะกรรมการ       
การอาชีวศึกษา 
   ๑๐) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 



 ๑๓ 

   ๑๑) ดูแล  บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ  ๒๐  งานครูที่ปรึกษา   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน     นางวิไลลักษณ์ เทพหัสดิน ณ อยุธยา   ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน   นางสาวปิยฉัตร พลเสน  ครู 
         นางสาวรัชดาภรณ์  นวลแย้ม  ครู 
   เจา้หน้าที่งาน     นางสายไหม    คลังแสง   ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) เสนอแต่งต้ังครูท่ีปรึกษา 
   ๒) ควบคุมดูแล  ส่งเสริม  การจัดทำ  จัดเก็บ  รวบรวมข้อมูลประวัติ  ข้อมูลการเรียนและพฤติกรรม
ของนักเรียนนักศึกษา 
   ๓) ส่งเสริม ประสานงานครูท่ีปรึกษาให้คำปรึกษาแนะนำนักเรียนนักศึกษาเกี่ยวกับการเขา้ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ   
   ๔)  ส่งเสริม  ประสานงาน  ครูท่ีปรึกษาให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการกำหนดรายวิชาในการ
ลงทะเบียนเรียนให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน  นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา  การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้
และประสบการณ์  การขอเปล่ียน  ขอเพิ่ม  และขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียน  การโอนย้าย  การลาออก  
หรือยกเว้นการชำระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา  ติดตาม  แนะนำ  ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน  การคำนวณหาค่า
ระดับคะแนนเฉล่ียแก่นักเรียน  นักศึกษา 
   ๕) ประสานกับครู  แผนกวิชา  และงานท่ีเกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน  นักศึกษา  
และผู้เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา 
   ๖)  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา  สรุปผลการประเมินและ 
นำผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหารและสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
   ๗) จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในการใช้เครื่องมือแบบฟอรม์ท่ีเกี่ยวขอ้งกับระบบ 
ครูท่ีปรึกษาเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
   ๘) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๙) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ ๒๑  งานปกครอง   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน          นางพิศมัย  บุดดา   ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน   นางมลิวัล  กองศรี   ครูชำนาญการพิเศษ 
         นายพงศ์พณิช  บุตชา  ครู 
         นายยุทธภูมิ  ต้นสีนนท์  ครู 
         นายอรัญ  จันทะคัด   ครูผู้ช่วย 
         ว่าท่ีร้อยโทภูวนัย    สุโพธิ์   พนักงานราชการ 
             นางสาวรญา   พิงไธสง  ครูพิเศษสอน 
   เจ้าหน้าที่งาน     นายครรชิต     ทับลือชัย    ลูกจ้างช่ัวคราว 
 

  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัย ตามท่ีกำหนดไว้
ในกฎหมายและข้อบังคับท่ีเกี่ยวขอ้ง 



 ๑๔ 

   ๒) ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา แผนกวิชาและหัวหน้างานในการแก้ปัญหาของนักเรียนนักศึกษา 
และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 
   ๓) ประสานงานกับพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนกัศึกษาและเจ้าหน้าท่ีจาก
หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง  และผู้ปกครองในการแกป้ัญหาความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา 
   ๔) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการงานปกครอง  เพื่อพิจารณาการลงโทษนักเรียน นักศึกษา 
และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   ๕) พิจารณาเสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติ และพิจารณาเสนอ
ความเห็นในการลงโทษนักเรียนนักศึกษา 
   ๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
เพื่อป้องกันและปราบปรามยาเสพติด  ป้องกันและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาทการก่อความไม่สงบในสถานศึกษา 

       ๗) จัดทำระเบียนนักเรียน นักศึกษาท่ีได้รับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและ 
ลงโทษ  กรณีกระทำความผิดต่อระเบียบวินัย ขอ้บังคับ 
   ๘) สรุปผลการประเมินและนำผลการประเมนิเสนอต่อฝ่ายบริหารและสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
   ๙) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๑๐) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑๑) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ  ๒๒ งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน  มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน         นางสาวเบญจพร  หลวงเทพ    ครชูำนาญการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน  นางปิยนาฎ   พูลสวาท  พนักงานราชการ 
         นางสาวกมลลักษณ์  บุตรโส  ครูผู้ช่วย 
   เจ้าหน้าที่งาน       นางสาวพรหมเรขา  นามสีอุ่น  ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกีย่วกับการเรียน 
การสอน  ความประพฤติ ระเบียบวินัยและข้อบังคับ 
   ๒) จัดทำคู่มือนักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   ๓) ดำเนินการงานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา และจัดสรรทุนเพื่อการศึกษา และการประกอบอาชีพ 
   ๔) บริการให้คำปรึกษา แนะแนวอาชีพ และจัดหางานแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   ๕) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน สถานประกอบการ เพื่อจัดหางานให้แก่นักเรียน นักศึกษา และ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   ๖) สร้างระบบเครือข่าย การแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายนอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 
   ๗) ดำเนินการแนะแนวอาชีพพร้อมท้ังส่งเสริมอาชีพ ศึกษาต่อและประกอบอาชีพอิสระ 
   ๘) จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรียน นักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่สำเร็จการศึกษา 
โดยติดตามการมีงานทำ การศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ และการจัดทำรายงานให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๑๐) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๑๑) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑๒) ปฏิบติังานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 ๑๕ 

  ข้อ ๒๓  งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน         นางละมุล   ปะวะโข   ครูชำนาญการพิเศษ 

   ผูช้่วยหัวหน้างาน   นางทิพย์รัตน์   ไกยะสวน          ครูชำนาญการ 
         นางปนิสรา  อรกุล   ครูชำนาญการ 
         นางสาววรินทร   กันยะวงหา  คร ู 
         นางสาวประวีณา  วรสาร  ครู 

     วา่ท่ีร้อยโทภูวนัย  สุโพธิ์  พนักงานราชการ 
                     เจ้าหน้าที่งาน    นางสาวกัญญากานต์ สินธุโคตร   ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการในด้านต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา เช่น  
ร้านอาหาร  น้ำด่ืม ทำบัตรประกันสุขภาพ  การทำประกันอุบัติเหตุ  การทำใบอนุญาตขับขี่ การขอใช้สิทธิลด 
ค่าโดยสารและยานพาหนะต่าง ๆ การตรวจสุขภาพประจำปี และตรวจหาสารเสพติด ของนักเรียน นักศึกษา  
และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   ๒) จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์ เพื่อปฐมพยาบาลและการให้บริการสุขภาพแก่นักเรียนและ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   ๓) ดำเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล การบริหารทางสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษา   
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และบุคลากรของสถานศึกษา 
   ๔) ใหค้ำปรึกษา และทำหน้าท่ีเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพ ส่ิงเสพติด
และโรคภัยร้ายแรงต่าง ๆ ท้ังการป้องกันและรักษา 
   ๕) จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเข้าพักท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้เป็นไป 
ตามระเบียบ 
   ๖) จัดโรงอาหาร วางแผน  จัดระบบ และควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการให้การบริการ 
แก่นักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการท่ีดี 
   ๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๘) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๙) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ ๒๔ งานโครงการพิเศษและการบริการชมุชน   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน         นายกอปรบุญ  วงศ์วีระพนัธ ์ ครู 
   ผูช้่วยหัวหน้างาน  นางสาวสาวิตรี  เงาแสง ครู 
         นางสาววาลุกา   พิมพะนิตย ์ ครู 
         นายณัฐพงศ์   โหรากุล ครูผู้ช่วย 
         นางสาวอรชนก  ปรียาพงศ์ชัย ครูผู้ช่วย 
         นายพิษณุ  ศิลาอาสน์ พนักงานราชการ 
         นางสาวปิติยาพร  สีโพธิ์ ครูพิเศษสอน 
         นางสาวสุธิดา  พงษ์ทองเจริญ ครูพิเศษสอน 
   เจ้าหน้าที่งาน      นางสายไหม  คลังแสง ลูกจ้างช่ัวคราว 
 
 



 ๑๖ 

  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) จัดทำแผนปฏิบัติการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและงานท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อกำหนดไว้ในแผนปฏิบติัการประจำปี 
   ๒) ดำเนินการโครงการตามพระราชดำริ เช่น โครงการฝึกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนตำรวจตระเวน
ชายแดนหรือโครงการตามแนวพระราชดำริอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๓) ดำเนินการโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชนและบุคคลท่ัวไป  เช่น  โครงการ 
พัฒนาอาชีพแบบบูรณาการเพื่อแก้ปัญหาความยากจนและ ๑๐๘ อาชีพ เป็นต้น 
   ๔) ดำเนินโครงการฝึกอบรม และบริการวิชาชีพเคล่ือนท่ีร่วมกับจังหวัดท้องถิ่น และหน่วยงานอืน่ ๆ  
   ๕) ดำเนินการจัดกิจกรรมและการให้บริการท่ีตอบสนองต่อชุมชนและสังคมตามนโยบาย  
เช่น โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน โครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชน โครงการอาชีวะบริการ 
และโครงการช่วยเหลือให้บริการอื่น ๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร่งด่วนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๖) เผยแพร่องค์ความรู้ ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน  เพื่อการมีงานทำและประกอบอาชีพ 
   ๗) ดำเนินงาน ประสานงาน ป้องกัน และปราบปราม สารเสพติด งานแก้ปัญหาป้องกัน 
โรคเอดส์  งานอาสาพัฒนาและปอ้งกันตนเอง 
   ๘) ส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ตลอดจนข่าวสารและเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพให้แก่
ประชาชนผู้สนใจโดยผ่านทางส่ือมวลชนต่าง ๆ 
   ๙) ติดตามการประเมินผลการฝึกอบรมและประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้อง 
ในการให้คำแนะนำ  ในการประกอบอาชีพแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม 
   ๑๐) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๑๑) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ข้อ  ๒๕  ภาควิชา มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   (๑)  ภาควิชาสามญัสัมพันธ์ มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา    นางจุฑารัตน์   พิมพ์ทอง     ครูชำนาญการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชา  นางสาวอารยา  พุฒธะพันธ์  ครู 
   ครูประจำภาควิชา  นางขวัญจิต   ธรรมศิรารักษ์    ครูชำนาญการพิเศษ 
                                            นางสาวเบญจพร  หลวงเทพ  ครูชำนาญการ 
           นางสาวรจนา  บัวศรีภูมิ  ครูชำนาญการ 
           นายทวีทรัพย์  แก้วสังข์  ครู 
         นายยุทธภูมิ  ต้นสีนนท์  ครู 
         ว่าท่ีร้อยตรีอนุฤทธิ์  อาจสุนทร  ครู 
         นางสาวรัชดาภรณ์  นวลแย้ม  ครู 
         นายอภิรักษ์  ทองดี   ครูผู้ช่วย 
         นายอรัญ  จันทะคัด   ครูผู้ช่วย 
         นางสาวกมลลักษณ์  บุตรโส  ครูผู้ช่วย 
            นางปิยนาฎ   พูลสวาท    พนักงานราชการ 
            นางสาวรญา    พิงไธสง  ครูพิเศษสอน 
         นายจิรายุส  ภูสีฤทธิ์   ครูพิเศษสอน 
 
 



 ๑๗ 

   (๒) ภาควิชาการบัญชี   มอบหมายหน้าท่ีดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา    นางวราภรณ์    คำพิชิต    ครชูำนาญการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชาฝ่ายบริหารทรัพยากร 
                                             นางมลิวรรณ    ศรีมงคล   ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชาฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
            นางดารุณี    ธรรมประวัติ     ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชาฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
           นางนันทิยา   อังกุรวัฒนานุกุล    ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผูช้่วยหัวหน้าภาควิชาฝ่ายวิชาการ 
         นางกัลยกร       พรมบ้านสังข์     ครูชำนาญการพิเศษ 
   ครูประจำภาควิชา  นางวิไลลักษณ์ เทพหัสดิน ณ อยุธยา   ครูชำนาญการพิเศษ 
            นางคนึงนิจ  แก้วแสนเมอืง   ครูชำนาญการพิเศษ 
            นางมลิวัล   กองศรี    ครูชำนาญการพิเศษ 
            นางสาวสีตลรัศมี ศรัณพงศกรกุล  ครูชำนาญการ 
         นางวิสาข์รัตน์  ภวภูตานนท์ ณ มหาสารคาม ครูชำนาญการ 
         นางสาวปัญจรัตน์  คำทองสุข     ครูชำนาญการ 
         นางสาววนิดา   โสมะฐิติ  ครูชำนาญการ 
         นางจินตนา  คำทอง   ครชูำนาญการ 
         นางปิยฉัตร  พลเสน   ครู 
 

   (๓) ภาควิชาการจัดการสำนักงาน   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา   นางนพมาตร์    วาดเมือง  ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชา 
         นางปนิสรา   อรกุล   ครูชำนาญการ 
                    ครูประจำภาควิชา  นางเยาว์รัสมิ์  พาประโยชน์  ครูผู้ช่วย       
         นางสาวจีราภา   บุญจริาพัชร  ครูพิเศษสอน 
         นางสาวสุธิดา  พงษ์ทองเจริญ     ครูพิเศษสอน 
    

   (๔) ภาควิชาการตลาด   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา    นางประทุมวรรณ   คันยุไร   ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผูช้่วยหัวหน้าภาควิชา นางสาวปาริชาต  เรืองฤทธ์  ครูชำนาญการ 
   ครูประจำภาควิชา นายสมชาติ  สุขแสน  ครูชำนาญการพิเศษ 
         นายภควรรษ  วันริโก  ครูพิเศษสอน 
 

   (5) ภาควิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา  นางจุฬาลักษณ์    ถาไชยลา    ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชาฝ่ายบริหารทรัพยากร 
         นางกนกกาญจน์  แสนสุวรรณ  ครูชำนาญการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชาฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
         นายสมัย    สีลาดเลา     ครูชำนาญการ 



 ๑๘ 

   ผูช่้วยหัวหน้าภาควิชาฝ่ายวิชาการ 
         นายกฤษณะ  กั้วสิทธิ์     ครูชำนาญการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชาฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
         วา่ท่ีร้อยโทภูวนัย  สุโพธิ์     พนักงานราชการ  
   ครูประจำภาควิชา  นางละมุล    ปะวะโข              ครูชำนาญการพเิศษ 
             นางนันทา     เพ็ตมาน     ครูชำนาญการพิเศษ 
                                            นางอุไรวรรณ  จันทมูล    ครูชำนาญการพเิศษ 
             นางมณีวรรณ   แสงงาม  ครูชำนาญการพิเศษ 
         นางสาวกิตต์สิณี   นุ่นภักดี     ครูชำนาญการพเิศษ 
             นายมงคล     แสงอรุณ    ครูชำนาญการพเิศษ 
             นายประมุข   ธรรมศิรารักษ์     ครูชำนาญการ 
             นางสาวดวงเนตร  ยศคำลือ  พนักงานราชการ 
         ว่าท่ีร้อยตรีกฤษณา  หอมเชย    ครูพิเศษสอน 
              

   (6) ภาควิชาการจัดการโลจิสติกส์   มอบหมายหน้าท่ี  ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา        นางสาวณัฐฏิญา  โคหาจักร  ครู  
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชา นายศิริวัฒน์  ชิณรัตน์  ครูผู้ช่วย 
   ครูประจำภาควิชา  นายธวัชชัย  คำวงษา  พนักงานราชการ 
 

   (7) ภาควิชาธุรกิจค้าปลีก  มอบหมายหน้าท่ี  ดังนี ้
   หัวหน้าภาควิชา    นายพิษณุ  ศิลาอาสน์  พนักงานราชการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชา นางสาวรัตนา  สาระคำ  พนักงานราชการ 
   ครูประจำภาควิชา นางสาวรัตนาภรณ์  จันทนา  ครูผู้ช่วย  
 

    (8) ภาควิชาพื้นฐานธุรกิจ  มอบหมายหน้าท่ี ดังนี ้
   หัวหน้าภาควิชา   นางสาวผ่องศรี  บัวบุตร     ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชา นางพิศมัย  บุดดา  ครูชำนาญการพิเศษ 
   ครูประจำภาควิชา 
         นายนราธิป  วิมูลอาจ  ครูพิเศษสอน 
         นายจำนงค์   วงศ์สุทัศน์  ครูพิเศษสอน   
 

      (9) ภาควิชาแฟชั่นและสิ่งทอ  มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา     นายสมบูรณ์      แสงงาม      ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชา นางสาวสาวิตรี  เงาแสง  ครู 
   ครูประจำภาควิชา   นางสาวอรชนก  ปรียาพงศ์ชัย  ครูผู้ช่วย    
 

    (10) ภาควิชาอาหารและโภชนาการ   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา    นางทิพย์รัตน์  ไกยะสวน  ครูชำนาญการ 
   ผูช้่วยหัวหน้าภาควิชา นางเบญจพร   ช่วยเกิด    ครูชำนาญการพเิศษ 
 
 
 



 ๑๙ 

   ครูประจำภาควิชา      นางสาวปิยะมาศ  คำน้ำเท่ียง  ครูผู้ช่วย 
               นายณัฐพล   ชิณแสน   พนักงานราชการ 
           นางสาวปิติยาพร  สีโพธิ์   ครูพิเศษสอน 
 

    (๑1) ภาควิชาคหกรรมศาสตร์   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา        นายอาคม    ยะหัตถะ  ครู 
   ผูช้่วยหัวหน้าภาควิชา นายชินวัฒน์  ทองสุทธิ์  ครูพิเศษสอน 
   ครูประจำภาควิชา    นางสาวจิรารัตน์  พัศดร  ครูพิเศษสอน 
 

    (๑2) ภาควิชาวิจิตรศลิป์   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา   นางสาวอุไรรัตนา  โพธิ์แก้ว   ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชา  นายวิทยา  โยอาศรี  ครูพิเศษสอน 
   ครูประจำภาควิชา  นายศุภกฤษ    ทิพย์โอสถ  ครูชำนาญการพิเศษ 
 

    (๑3) ภาควิชาการออกแบบ มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา    นายฉัตรมงคล  ไชยเดือน    พนักงานราชการ 
    

    (๑4) ภาควิชาเทคโนโลยีถ่ายภาพและวิดีทัศน์  มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา  นายชัยรัตน์   ธนไพศาลกิจ     ครูชำนาญการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชา นายพิศาล  ภูมิศรี  ครูชำนาญการ 
   ครูประจำภาควิชา นายณัฐชากร  ศรีสมบัติ  ครูพิเศษสอน 
 

    (๑5) ภาควิชาคอมพิวเตอร์กราฟิก มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา   นางสาวศริญญา    วรจันทร์     ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชา นายธีรพงษ์  ตรีกุล  ครู 
   ครูประจำภาควิชา 
         นายพงศ์พณิช  บุตชา  ครู 
         นางสาวขัตติยา  เดชสอน  ครูผู้ช่วย  
  

      (๑6) ภาควิชาการโรงแรมและบริการ   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้าภาควิชา  นางพชรภัทร    สาลี    ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชา นางสาววาลุกา  พิมพะนิตย์  ครู 
   ครูประจำภาควิชา 
         นางสาวประวีณา  วรสาร  ครู 
         นายณัฐพงศ์  โหรากุล           ครูผู้ช่วย 
 

                    (๑7) ภาควิชาการท่องเที่ยว มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
หัวหน้าภาควิชา      นางจุลจิลา    ปัตถะเมฆ  ครูชำนาญการพิเศษ 
ครูประจำภาควิชา   นางสาวพัชราภา  นางสีคุณ  ครู 
 

    (๑8) ภาควิชาภาษาต่างประเทศ มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
หัวหน้าภาควิชา     นางสาววัลภา   กุญชะโมรินทร์  ครชูำนาญการ 
ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชา นายนิติพงษ์  จำนงนิตย์  ครูชำนาญการ 
 



 ๒๐ 

ครูประจำภาควิชา   นางสาววรินทร  กันยะวงหา  คร ู
     นายกอปรบุญ   วงศ์วีระพันธุ ์  ครู 

       นางสาวไพจิตร    สีวันทา  พนักงานราชการ 
(๑9) ภาควิชาการดูแลผู้สูงอายุ มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
หัวหน้าภาควิชา  นางมลิวัล  กองศรี   ครูชำนาญการพิเศษ 
ผู้ช่วยหัวหนา้ภาควิชา  นางทิพย์รัตน์  ไกยะสวน  ครูชำนาญการ 

 

  หัวหน้าภาควิชา  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) การจัดทำแผนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชาเลือกจัดตารางสอนรวม
และตารางสอนส่วนบุคคลของภาควิชา 
   ๒) ควบคุมดูแล ส่งเสริม กำกับ ติดตามการจัดการเรียนการสอน แก้ปญัหาเกี่ยวกับการเรียนการสอน การ
ฝึกงาน การวัดผลประเมินผลและการวิจัยในภาควิชาให้เป็นไปตามหลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
   ๓) วางแผนและดำเนินงานด้านมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของภาควิชา 
เพื่อนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรบัการประเมินคุณภาพภายนอกได้ 
   ๔) จัดหาดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องมือของภาควิชาให้ใช้งาน 
ได้เป็นปกติ และมีเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 
   ๕) สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน นวัตกรรม เทคโนโลยีและส่ิงประดิษฐ์  
การใช้อุปกรณ์การเรียนการสอน การเขียนตำรา เอกสาร และใบช่วยสอนต่าง ๆ  
   ๖) ติดตามและแนะนำเกี่ยวกับการทำโครงการฝึก โครงการสอน แผนการเรียนรู้  คู่มือครู  
ใบงาน ตลอดจนแฟ้มสะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงให้สอดคล้องกับหลักสูตร  
และแผนการจัดการเรียนการสอน 
   ๗) ควบคุมการใช้วัสดุการศึกษา และลงทะเบียนผลิตผลของภาควิชาใหเ้ป็นไปตามใบงาน 
   ๘) ควบคุมดูแลและพัฒนาสำนักงาน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ให้สะอาดเรียบร้อยทันสมัยอยู่เสมอ 
   ๙) ปกครองดูแลบุคลากรในแผนกวิชาให้ปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และ
เสนอความดีความชอบของบุคลากรในภาควิชา 
   ๑๐) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๑๑) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
   ๑๒) ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑๓) ปฏิบติังานอืน่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ครู มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง   
บุคคลในชุมชน และสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนการบริหารสังคมด้านวิชาการและด้านวิชาชีพ  และ 
ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติดังนี้คือ 
   ๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการท่ี
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
   ๒) จัดอบรมส่ังสอน และจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
   ๓) ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
   ๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 



 ๒๑ 

   ๕) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนและสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนา
ผู้เรียนตามศักยภาพ 
   ๖) ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปะวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   ๗) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำพัฒนาการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 
   ๘) ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บงัคับบัญชามอบหมาย 
 

   (๒๐) งานอาชีวศึกษาบัณฑิต   มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน      นายสมัย    สีลาดเลา    ครูชำนาญการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างานฝ่ายบริหารทรัพยากร 
             นางสาวเพ็ญนภา  ยุบไธสง  พนักงานราชการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างานฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
              นางดารุณี  ธรรมประวัติ  ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างานฝ่ายวิชาการ 
          นายมงคล    แสงอรุณ  ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างานฝ่ายกิจการนักเรียน นักศกึษา 
          นางนันทิยา  อังกุรวฒันานุกุล ครูชำนาญการพิเศษ 
  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
  ๑) การจัดทำแผนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชาเลือกจัดตารางสอนรวม
และตารางสอนส่วนบุคคลในระดับปริญญาตรี 
  ๒) ควบคุมดูแล ส่งเสริม กำกับ ติดตามการจัดการเรียนการสอน แก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียนการสอน 
การฝึกงาน การวัดผลประเมินผลและการวิจัยในภาควิชาให้เปน็ไปตามหลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทางราชการ
ในระดับปริญญาตร ี
  ๓) วางแผนและดำเนินงานด้านมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
เพื่อนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพภายนอกได้ 
  ๔) จัดหาดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ อปุกรณ์ เครื่องจักร เครื่องมือในระดับปริญญาตร ี
ใหใ้ช้งานได้เป็นปกติ และมีเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 
  ๕) สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน นวัตกรรม เทคโนโลยีและส่ิงประดิษฐ์  
การใช้อุปกรณ์การเรียนการสอน การเขียนตำรา เอกสาร และใบช่วยสอนต่าง ๆ ในระดับปริญญาตรี 
  ๖) ติดตามและแนะนำเกี่ยวกับการทำโครงการฝึก โครงการสอน แผนการเรียนรู้  คู่มือครู  
ใบงาน ตลอดจนแฟ้มสะสมงาน โดยบรูณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงให้สอดคล้องกับหลักสูตร  
และแผนการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 
  ๗) ควบคุมการใช้วัสดุการศึกษา และลงทะเบียนผลิตผลในระดับปรญิญาตรีให้เปน็ไปตามใบงาน 
  ๘) ควบคุมดูแลและพัฒนาสำนักงาน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ให้สะอาดเรียบร้อยทันสมัยอยู่เสมอ 
  ๙) ปกครองดูแลบุคลากรในในระดับปริญญาตรี ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ และเสนอความดีความชอบของบุคลากรในระดับปริญญาตรี 
  ๑๐) ประสานงานกับสถาบันการอาชีวศึกษา และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
 
 



 ๒๒ 

  ข้อ ๒๖  งานพัฒนาหลักสตูรการเรียน การสอน  มอบหมายหนา้ท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน      นางสาวรจนา  บัวศรีภูมิ    ครูชำนาญการ 
   ผูช้่วยหัวหน้างาน   นางสาวรัชดาภรณ์  นวลแย้ม  ครู 
         นางสาวประวีณา  วรสาร  คร ู
         นางสาวกมลลักษณ์ บุตรโส  ครูผู้ช่วย 
         นางสาวดวงเนตร  ยศคำลือ  พนักงานราชการ 
            นายนราธิป  วิบูลอาจ  ครูพิเศษสอน 
          นายจิรายุส  ภูสีฤทธิ์   ครูพิเศษสอน 
   เจ้าหน้าที่งาน  นางสาวศิรินันท์  กินรมย์  ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) จัดทำรวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวิชาให้ตรงกับโครงสร้างของหลักสูตร 
   ๒) จัดทำตารางสอน ตารางเรียนร่วมกับแผนกวิชาต่าง ๆ และสถานประกอบการท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๓) จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน 
   ๔) พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการ และหน่วยงาน
ภายนอกเพื่อจัดรายวิชา และสาขางานให้สอดคล้องกับนโยบาย ความต้องการของตลาดแรงงาน ชุมชน  ท้องถิ่น  
สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยีและส่ิงแวดล้อม 
   ๕) จัดหา รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรท่ีจัดขึ้นเพื่อความรู้หรือทักษะในการประกอบอาชีพ หรือ
การศึกษาต่อซึ่งจัดขึน้เป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
   ๖) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถานศึกษาได้มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ จุดหมายและ
หลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 
   ๗) ประสานงานกับแผนกวิชาเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ท้ังระบบการเทียบโอน  ความรู้ 
และประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต 
   ๘) ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตร 
   ๙) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนจัดทำเอกสารประกอบการสอน และจัดการเรียนการสอน ส่ือ
และเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 
   ๑๐) รวบรวม และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการสอนเพื่อประโยชน์
ทางการศึกษา 
   ๑๑) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๑๒) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
   ๑๓) ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑๔) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ข้อ  ๒๗  งานวัดผลและประเมินผล มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน          นายทวีทรัพย์  แก้วสังข ์     ครู 
   ผูช้่วยหัวหน้างาน   นางปิยฉัตร   พลเสน      ครู 
   เจ้าหน้าที่งาน     นายวัชระ  จันทร์สวยดี            ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบติัตามระเบียบ 
การวัดผลและประเมินผล 
   ๒) กำกับดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 



 ๒๓ 

   ๓) ดำเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน 
   ๔) ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการ
วิทยาลัย เพื่ออนุมัติผลการเรียน  
   ๕) รวบรวมผลการเรียนท่ีได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 
   ๖) จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมิน 
   ๗) ดำเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดทำข้อสอบมาตรฐาน 
   ๘) เก็บรักษาและทำลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผล 
และประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
   ๙) ดำเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
   ๑๐) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๑๑) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบติังานตามลำดับข้ัน 
   ๑๒) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑๓) ปฏิบติังานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ ๒๘  งานวิทยบริการและห้องสมุด  มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน          นางนันทา     เพ็ตมาน  ครูชำนาญการพิเศษ 
   เจ้าหน้าที่งาน     นายสุกัน  บัณฑิตเสน ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้วยระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย 
   ๒) จัดระบบการบริการให้ได้มาตรฐาน 
   ๓) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๔) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๕) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๖) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ ๒๙ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน         นายนิติพงศ์   จำนงนิตย์   ครูชำนาญการ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน  นางสาววัลภา  กุญชะโมรินทร์ ครูชำนาญการ 
         นายณัฐพงศ์  โหรากุล ครูผู้ช่วย 
                นายพิษณุ  ศิลาอาสน์ พนักงานราชการ 
            นายธวัชชัย   คำวงษา พนักงานราชการ 
            นางสาวไพจิตร   ศรีวันทา พนักงานราชการ 
   เจ้าหน้าที่งาน    นางสาววิลาสินี    สุระเทวี    ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

๑) จัดการศึกษาวิชาชีพโดยร่วมมือกับสถานประกอบการ และหน่วยงานภาครัฐและเอกชน  
เพื่อใหผู้้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้ 
   ๒) จัดทำแผนและคู่มือการฝึกตามโครงสร้างของหลักสูตรร่วมกับสถานประกอบการ 
ในการวเิคราะห์จุดประสงค์รายวิชาและมาตรฐานรายวิชาท่ีจะฝึกอาชีพ 



 ๒๔ 

   ๓) วางแผนร่วมกับสถานประกอบการในการนิเทศ  ติดตาม การฝึกปฏิบัติในสถานประกอบการและ
มีการวัดผลและประเมินผล ควบคุมกำกบัดูแล และแก้ปัญหาต่าง ๆ 
   ๔) ประชุมสัมมนาครูฝึก ครูนิเทศ เพื่อร่วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
อาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
   ๕) ติดต่อประสานงานกับแหล่งงานและสถานประกอบการเพื่อจัดหาท่ีฝึกงานให้กับนักเรียน นักศึกษ 
   ๖) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๗) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๘) ปฏิบติังานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ข้อ ๓๐ งานสื่อการเรียน การสอน มอบหมายหน้าท่ี ดังนี้ 
   หัวหน้างาน         นายมงคล    แสงอรุณ ครูชำนาญการพิเศษ 
   ผู้ช่วยหัวหน้างาน  นายศุภกฤษ  ทิพย์โอสถ ครูชำนาญการพิเศษ 
         นายพิศาล   ภูมิศรี  ครูชำนาญการ 
         นางวิสาข์รัตน์ ภวภูตานนท์ ณ มหาสารคาม  ครูชำนาญการ 
         นางสาวขัตติยา  เดชสอน ครูผู้ช่วย   
         ว่าท่ี ร.ต.หญิงกฤษณา  หอมเชย ครูพิเศษสอน 
         นายณัฐชากร  ศรีสมบัติ ครูพิเศษสอน 
         นายวิทยา   โยอาศรี  ครูพิเศษสอน 
   เจ้าหน้าที่งาน    นายสุกัน  บัณฑิตแสน   ลูกจ้างช่ัวคราว 
  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑) วางแผนจัดหาจัดทำ การให้บริการ ส่ือการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ์ และพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู้ 
   ๒) จัดหารวบรวมวัสดุ ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ  เพื่อให้บริการในการศึกษา
ค้นคว้าของครู นักเรียนนักศึกษา และประชาชนท่ัวไปให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
   ๓) อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ครูในการจัดทำส่ือการเรียนการสอน 
   ๔) พัฒนาองค์ความรู้ให้แก่ครูในการใช้และผลิตส่ือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางไกล   
การใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
   ๕) รับผิดชอบ  ดูแลบำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ให้อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการ 
ด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
   ๖) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
   ๗) ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๘) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ข้อ ๓๑ พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบตามท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ  
 
 
 
 
 
 



 ๒๕ 

 ข้อ ๓๒ หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรในสถานศึกษาที่มิได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบข้อบังคับ  คำส่ัง  แบบแผน และแบบธรรมเนียมของทางราชการ 
 

 ท้ังนี้ ใหผู้้ได้รับมอบหมายหน้าท่ีการปฏิบัติงานตามคำส่ังฯ ปฏิบัติหน้าท่ี ต้ังแต่ วันท่ี 1  ตุลาคม  ๒๕๖5 
เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยเกิดประโยชน์ และผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด  ส่งผลต่อผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและ 
การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนท่ีดีต่อไป 
 

ส่ัง  ณ  วันท่ี  3  ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖5 
  
 

 (นางทิพย์วรรณ   อู่ทรัพย์) 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษามหาสารคาม 

 
 
 
 

ร่าง....................... 
พิมพ์..................... 
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