
ค�สั่ง วิทยาลัยการอาชีพแม่สะเรียง

ที่ ๑๐๙ / ๒๕๖๙

เรื่อง มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการครู พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวและบุคลากรทางการศึกษา

ประจ�ปีการศึกษา ๒๕๖๙

เพื่อให้การจัดธารศึกษาของ วิทยาลัยการอาชีพแม่สะเรียง ประจ�ปีการศึกษา ๒๕๖๙ เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิผลสูงสุดและสอดคล้องกับนโยบายการจัดการศึกษาและยุทศาสตร์ส�นักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ฉะนั้น อาศัยอ�นาจตามระเบียบส�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ว่าด้วย การบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๙ ข้อ ๑๓ วิทยาลัยๆ จึงมอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการครู

พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานที่ก�หนดไว้

ตามระเบียบ ส�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๙ ประจ�ปี

การศึกษา ๒๕๖๙ ดังนี้

ผู้บริหาร

ผู้อ�นวยการช�นาญการพิเศษ

รองผู้อ�นวยการช�นาญการ

รองผู้อ�นวยการช�นาญการ

รองผู้อ�นวยการช�นาญการ

ครู ท�หน้าที่รองผู้อ�นวยการ

๑. นายชัชไชย ไร่สงวน

๒. นายทรงวุฒิ อุดวงศ์
๓. นางสาววบันท์ยา เขื่อนป้อ

๔. นายยงยุทธ สมกระสิบ

๕. นายอพิเชษฐ อุดมผล

ฝ่ายบริหารทรัพยากร

รองผู้อ�นวยการช�นาญการ

รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบ้ติงานของฝ่ายบริหารทรัพยากร

ผู้แทนฝ่ายบริหารทรัพยากร

นายทรงวุฒิ อุดวงศ์

นางสิริจันทร์ วงษ์มหันต์

๑. งานบริหารงานทั่วไป

หัวหน้างาน นางสาวจันทร์เพ้ญ วิถีบรรพต พนักงานราชการ (คร)ู

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางสิริจันทร์ วงษ์มหันต์ ครู

นางสาววนิดา ผู้ครองทอง ครูพิเศษสอน

นายสุรศักดี๋ วงศ์คล้ายพระจันทร์ ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่งาน นางสาวอรทัย เคาะเชอ เจ้าหน้าที่ธุรการ

นางศึริพร เป็งใจ พนักงานราชการ
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งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้

๑. ปฏิน้ติงานตามระเบียบส�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณโดยการน�เทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้

ในการปฏิบ้ติงาน

๒. จัดท�ร่างหนังสือราชการ ประกาศ ค�ทั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดล�ดับ

ความส�คัญของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับ

งานเอกสารการพิมพ็ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ

๓. จัดการประชุม บันทึกรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการประชุมของสถานศึกษา

และคณะกรรมการสถานศึกษา

๔. รับ - ส่งเอกสาร เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ

เพื่ออ�นวยความสะดวกในการศึกษาและให้บริการแก่บุคลากร นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา และบุคคลที่

เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

๕ . เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เพื่อการตรวจสอบและด�เนินการท�ลายเอกสาร

ตามระเบียบของทางราชการ

๖. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค�ทั่ง ค�นี้แจง ประกาศให้ครูบุคลากร

และนักเรียน นักศึกษา

๓!. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของครู บุคลากรและนักเรียน

นักศึกษา

๘. จัดท�ปฏิทินการปฏีน้ติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๙. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย

ปฏิน้ติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๒. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล

หัวหน้างาน นางสิริจันทร์ วงษ์มหันต์ ครู

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางสาวจันทร์เพ็ญ วิถีบรรพต พนักงานราชการ (คร)ู

นางสาววนิดา ผู้ครองทอง ครูพิเศษสอน

นายสุรคักดึ๋ วงศ์คล้ายพระจันทร์ ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่งาน นางสาวอรทัย เคาะเชอ เจ้าหน้าที่ธุรการ

งานบุคลากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. จัดท� แผนอัตราก�ลังบุคลากรโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเป็นระบบ เข่น การสรรหา

การพัฒนาสมรรถนะตามต�แหน่ง และสิทธิประโยชน์ เป็นต้น

๒. แนะน�เผยแพร่ และด�เนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรของสถานศึกษาให้เป็นไป

ตามระเบียบของทางราชการ

๑๐.
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๓. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการพัฒนาตนเองทั้งด้านวิชาการและ

วิชาชีพให้ค�แนะน�ในการจัดท�รายงานการประเมินตนเอง และการจัดท�แผนพัฒนาตนเองรายบุคคล

(ID Plan)

๔:. ควบคุม จัดห�สถิติ รายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลาชองบุคลากร

ในสถานศึกษา

๕. ด�เนินการตรวจสอบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดท�ทะเบียนประวัติ และเก็บรักษาเอกสาร

หลักฐานของบุคลากร

๖. ให้ค�แนะน� อ�นวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ เช่นการขอมีบัตร

ประจ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวิติ การขอเปลี่ยนต�แหน่ง การเลื่อนเงินเดือน การขอมี

วิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบ�เหน็จบ�นาญ เงินบ�เหน็จด�รงชีพ

เงินทดแทนของบุคลากรในสถานศึกษา การขอมีหรือขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รวมทั้งสิทธิประโยชน์

อื่น ๆ

๗. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับกฎหมายระเบียบ วินัย

และการต�เนินการทางวินัย

๘. เสริมสร้างขวัญและก�ลังใจ ยกย่องเชีดชูเกียรติให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา

๙. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

จัดท�ปฏิทินการปฏินํติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๑๑. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย

ปฏิบีติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๑๐.

๑๒.

๓. งานการเงิน

หัวหน้างาน นางสิริจันทร์ วงษ์มหันต์ ครู

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางศึริพร เปีงใจ

นายธันว์ จันทร์ลอย พนักงานราชการ (คร)ู

นายกัณภัทร ยุทธนาด�รง ครูพิเศษสอน

นางสาวปรีชญา บงกขลาวัณย์ ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่งาน นางสาวมีนา พรายแก้ว เจ้าหน้าที่ธุรการ

งานการเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. จัดท�เอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ด�เนินการด้าน

การเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การน�ฝากเงิน การน�เงินส่งคลัง การถอนเงิน และการโอนเงินของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

๒. รับและเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบ รายงาน เงินคงเหลือประจ�วันของสถานศึกษาให้เป็นไป

พนักงานราชการ (เจ้าหน้าที่การเงิน)

ตามระเบียบ



๔

๓ . เร่งรัดและควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตาฆประเภทงบประมาณของระเบียบ

กระทรวงการคลัง

๔. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด�เนินการท�ลายเอกสารตาน

ระเบียบของทางรา,ชการ

๔. ให้ค�แนะน�ชี้แจงและอ�นวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย

ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

๖. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

๗. จัดท�ปฏิทินการปฏิบ้ติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิน้ติงานตามล�ดับขั้น

๘. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาทึ!่.ด้รับมอบหมาย
๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. งานการบัญชี

หัวหน้างาน นางสุภาพร ธรรมขันธ์

เจ้าหน้าที่งาน นางสุชาดา กหลาบบ้านนา

งานการบัญชี มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. จัดท�เอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของสถานศึกษาตามการ

วิเคราะห์ค่าเสือมราคม ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

๒. จัดท�รายงานงบการเงินและบัญชี เพื่อจัดส่งส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน

ระยะเวลาตามระเบียบของทางราชการ

๓. ควบคุมการจัดท�บัญชีตามประ๓ทของงบประมาณของระเบียบกระทรวงการคลัง
๔. ประเมินผลและรายงานผลผ่านระบบการประเมินผลคุณภาพการบัญชีภาครัฐ

๔. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด�เนินการท�ลายเอกสาร

ตามระเบียบของทางราชการ

๖. เปิดเผยข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายประจ�ปี ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย

หลักเกณทํและวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๔๔๖ โดยให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ

๗. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

๘. จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๙. ดูและ บ�รุงรักษา และรันผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามท1ด้รับมอบหมาย

ครู

เจ้าหน้าที่งานบัญชี

๔. งานพัสดุ

หัวหน้างาน นางสาววันหนีย์ คงความสะอาด

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นายจารุพจน์ คอนโด่ะ

นางสาวสุพรรษา วิรุณทอง

นุตะเรืองรุจน์

ครูผู้ช่วย

ครู

ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่พัสดุเจ้าหน้าที่งาน นางมณฑา



๕

เจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ
นางปฐมพร นันทการ

นางสาวณัฐมล ศรีวนาลาภคิริ

งานพัสดุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

ร, . จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา จัดชื้อ จัดจ้าง การควบคุม การเก็บรักษา

การเบิกจ่ายพัสดุและ การจ�หน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ

๒. จัดท�ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ทะเบียนที่ดินและสิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา

๓. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิง การบ�รุงรักษาและ

การพัสดุต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ รวมไปถึงการตรวจสภาพ

ยานพาหนะ

คุมการจัดชื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามประเภทของงบประมาณ กฎหมาย และระเบียบ๔. ควบ

กระทรวงการคลัง

๕. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ�รุงรักษาครุภัณทํไห้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานและ

จัดหาสิ่งอ�นวยความสะดวกให้แก่ผู้เรียน

๖. ให้ค�แนะน� ชื้แจง และอ�นวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานพัสดุ

๗. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด�เนินการท�งานเอกสาร

ตามระเบียบ

๘. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

๙. จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิน้ติงานตามล�ดับขั้น

ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที!่ด้รับมอบหมาย
ปฏิบัติงานอื่นตามที!่ด้รับมอบหมาย

งานยานพาหนะ (กลุ่มงานภายใน)

หัวหน้างาน ว่าที่ร้อยตรี ปัถย์ ห้าวหาญคุณธรรม ครู

จันทร์ลอย

ว่าที่ร้อยตรี ฐานทัพ บินตาสม

นายกิตติศักดึ้ บูชาประทีปดวง

ยุทธ'นาด�รง

เจริญโชคมหันต์

วิรุณทอง

ประดิษฐ์ขัย

ศรีวนาลาภคิริ

๑๐.

๑๑.

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นายธันว้ พนักงานราชการ (คร)ู

"3
พนักงานราชการ (คร)ู

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

พนักงานขับรถยนต์

เจ้าหน้าที่

นายกัณภัทธ

นายภูมิขัย

นางสาวสุพรรษา

นายจิรบัท

นางสาวณัฐมล

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิง การบ�รุงรักษาและ

การพัสดุต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ

๒. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซมรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย พร้อมใช้งาน

เจ้าหน้าที่

งานยานพาหนะ
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๖. งานอาคารสถานทื

หัวหน้างาน นายณัชพล

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นายกิตติหักด

นายจารุพจน์

นายธันว์

นายโยอัน

นายพีระพงษ์

นายวันชัย

นายภูมิชัย

นางสาวสุพรรษา

นายกัณภัทร

เจ้าหน้าที่งาน นายจ�เนียร

นายอนันต์

นายสายัณ

นางสาวลาวัลย์

นางสาวจิตราภรณ์

ครูผู้ช่วย

พนักงานราชการ (คร)ู
หะยาจันทา

บูชาประทีปดวง

คอนโด่ะ

จันทร์ลอย

คงประหยัด

ขันธ์เขียว

ขจรศักดี้ศรี

เจริญโชคมหันต์

วิรุณทอง

ยุทธ'นาด�รง

สนั่นครองธรรม

คงวินิจกุล

ผ่องอ�ไพศักดิ
,

ศรีอ่างขาง

สมัครจิตรพัฒนา

ครู

พนักงานราชการ (คร)ู

พนักงานราชการ (คร)ู

พนักงานราชการ (คร)ู

พนักงานราชการ (คร)ู

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

นักการภารโรง

นักการภารโรง

นักการภารโรง

แม่บ้าน

ครูพิเศษสอน

งานอาคารสถานที่ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. วางแผนและพัฒนาการใช้พื้นที่การก่อสร้าง ปรับปรุง หรีอการซ่อมแซมอาคารและสิ่งก่อสร้าง

รวมถึงการก�หนดหลักเกณ,ต์วิธีการและด�เนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุที่สาธารณประโยชน์

ที่ดินบริจาค รวมถึงการประสานงานในการขอใช้และการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาทั้งภายในและ

ภายนอกให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

๒. จัดท�ข้อมูลสารสนเทศอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้ในการบริหาร

จัดการให้สามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ

๓. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแชม พัฒนาอาคารสถานที่ ที่ดิน ทรัพย์สิน สถานที่จอดรถการ

อนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลัก

อารยสถาปัตย์

๔. ก�หนดแผนเผชิญเหตุและมาตรการดูแลและรักษาทรัพย์สิน อาคารสถานที่ ของสถานศึกษาให้

ปลอดภัยจากอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย และภัยพิบ้ดิอื่น ๆ

๔. ให้ค�แนะน� ซีแจง และอ�นวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา เกี่ยวกับงานในหน้าที่

๖. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด�เนินการท�ลายเอกสาร

ตามระเบียบ

๗. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

๘. จัดท�ปฏิทินการปฎิบ้ติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบ้ติงานตามล�ดับขั้น
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๙. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาทึ!่ด้รับมอบหมาย
ปฏิบํติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย๑๐.

๗. งานหะเบียน

หัวหน้างาน นางสาวศึริลักษณ์ เปรมเจริญจิตร

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางสาวมาลินี

นางสาวปริชญา บงกชลาวัณย์

นางสาววนิดา

นายสุรลักดี้

เจ้าหน้าที่งาน นางสาวนันชนัข ทาทะลักษณ์

งานทะเบียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ไนงานทะเบียน

๒. ด�เนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน ผู้เรียนในระบบธนาคารหน่วยกิต

ผู้เข้ารับการติกอบรมทุกระดับ และการตรวจหลักฐานต่าง ๆ

๓. ด�เนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน และผู้เข้ารับการติกอบรม

ครู

ครูผู้ช่วย

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน

ยาดี

ผู้ครองทอง

วงค์คล้ายพระจันทร์

ทุกระดับ

๔. ด�เนินการใหัมีการขึ้นทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังก�หนด การขอพักการเรียน การขอ

คืนสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับและแจ้งใหัผู้เกี่ยวข้องทราบ

๕. จัดท�บัตรประจ�ตัวนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับ

๖. ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศึกษา ทุกระดับ ที่ไม่มีสิทธิ้สอบ การสอบแก้ตัว การสอบ

ทดแทน การพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา เพื่อน�เสนอให้ผู้อ�นวยการสถานศึกษาทราบและพิจารณา

และ/หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแล้วตามควรแก่กรณี

๗. ประสานกับงานวัดผลและประเมินผลทุกระดับ จัดท�รายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA)

และต�แหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๘. รับผลการประเมินผลการเรียนประจ�ภาคเรียนทุกระดับ ชี่งผู้อ�นวยการสถานศึกษาอนุมัติแล้ว

บันทึกลงในระเบียนแสดงผลการเรียน

๙. ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียนทุกระดับ เช่น การออกส�เนาระเบียนแสดงผล

การเรียนใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

รับและด�เนินการเกี่ยวกับค�ร้องต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษาทุกระดับ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

ทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล

วัน เดือน ปีเกิด เป็นต้น

๑๐.

ส่งแบบส�รวจและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนของผู้ส�เร็จ

การศึกษาทุกระดับให้หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องตามระเบียบ

๑๑.
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๑๒. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนและเอกสารอื่น ๆ

เพื่อเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

จัดท�ฐานข้อมูลและรายงานจ�นวนและชุดข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน ผู้เข้ารับ๑๓.

การชิกอบรมทุกระดับ

ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๑๖. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดจอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย

๑๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๑(1.

๑(1.

งานเอกสารการพิมพ์ (กลุ่มงานภายใน)

หัวหน้างาน นายสุรคักดิ๋ วงคล้ายพระจันทร์ ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางสาววนิดา ผู้ครองทอง

เจ้าหน้าที่งาน นางสาวอรทัย เคาะเชอ

นางสาวยุพิน นภากาศ

นางนภาภรณ์ พันธุมาลี

งานเอกสารการพิมพ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. ดูแลทรัพย์สินของทางราชการเกี่ยวกับงานเอกสารการพิมพ์

๒. จัดล�ดับความส�คัญของหนังสือราชการ หรือเอกสารต่างๆที่จะพิมพ์ก่อนหลัง เพื่อมอบหมายให้

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์

๓. ประสานงานให้การบริการหน่วยงานอื่นๆ ในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสารการพิมพ์

๔. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในเอกสารการพิมพ์ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ

ข้อก�หนดของสถานศึกษา

๕. จัดท�รายงานขอซื้อขอจ้างเกี่ยวกับงานเอกสารการพิมพ์

๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

งานประชาสัมพันธ์ (กลุ่มงานภายใน)

หัวหน้างาน นายสมชาย มณฑา ครูพิเศษสอน

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางสาวมาลินี ยาดี

นายนพรุจ สมบูรณ์พฤกษ์ ครู

นายเกียรติศักดี๋ ยงสุนทรรุ่ง ครูพิเศษสอน

นางสาวปรีชญา บงกชลาวัณย์ ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่ นายนิรุศ แก้วค� เจ้าหน้าที่

นางสาวน้นชนัช ทาทะลักษณ์ เจ้าหน้าที่

ครู



๙

งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

ด. ติดตามรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร และถ่ายภาพกิจกรรมของวิทยาลัยอย่างต่อเนื่องและ

ทุกกิจภรรม

๒. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษารวมทั้งข่าวสารอื่น ๆ ให้แก่บุคลากร

ในสถานศึกษาและบุคคลทั่วไป

๓. รับผิดชอบศูนย์กลางการติดต่อสื่อสารต่าง *1 ของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา
เข่น ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย ศูนย์วิทยุสื่อสาร โทรศัพท์ภายในและภายนอกสถานีวิทยุ และการสื่อสาร

ด้วยระบบอิเลกทรอนิกส์ เป็นต้น

๔. เป็นศูนย์กลางของข้อมูลและบริการข่าวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ท้องถิ่นส่วน

ราชการสถานศึกษาอื่น ๆ สื่อมวลชนและประชาชนเพื่อการประชาสัมพันธ์

๕. ประสานงานให้การต้อนรับผู้บริการ และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการ มาศึกษาดูงาน

หรือมาตรวจเยี่ยมสถานศึกษา

๖. ด�เนินการด้านพิธีการในงานและกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาโดยประสานงานกับฝ่าย

หัวหน้างาน หัวหนาแผนกวิชา ที่เกี่ยวข้อง

๗. เผยแพร่ข้อมูลวิชาการเกี่ยวกับการเรียนการสอนการจัดกิจกรรม ตลอดจนเกียรติประวัติของ

สถานศึกษาเพื่อการแนะแนวการศึกษาต่อโดยประสานร่วมกับงานที่เกี่ยวข้อง

๘. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย

๙. จัดท�ปฏิทินการปฎิบํติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏีบ้ติงานตามล�ดับขั้น

.ปฏิน้ติงานอื่นตามทั1่ด้รับมอบหมาย๑๐

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน

นายอพิเชษฐ อุดมผล ครู ท�หน้าที่ รองผู้อ�นวยการฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน

รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏีบ้ติงานของฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน

นางสาวเมธีนิ สายวงศ์ปัญญา ผู้แทนฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน

&. งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ

หัวหน้างาน นางสาวเมธินี สายวงศ์ปัญญา ครู

ผู้ช่วยหัวหน้างานนางสาวจิตราภรณ์ สมัครจิตรพัฒนา ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่งาน นางสาววันเพ็ญ อาภรณ์Iพร เจ้าหน้าที่ธุรการ

งานพัฒนายุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

ด. ก�หนดทิศทาง ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และแนวทางการพัฒนาสถานศึกษา โดยการจัดท�แผนพัฒนา

การจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัมนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ

แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายส์านักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา บริบทของพื้นที่ และภารกิจของสถานศึกษา



๑๐

๒. วิเคราะห์ ส�รวจ และรวบรวมความต้องการงบประมาณงบลงทุน (ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)

รวมทั้งงบประมาณเพื่อการด�เนินงานตามภารกิจ,ของสถานศึกษา และจัดท�ค�ของบประมาณเพื่อเสนอ

ส�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

๓. จัดท�แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ�ปีงบประมาณ

ของสถานศึกษาใท้สอดคล้องกับแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาโดยการก�หนดโครงการหรือ

กิจกรรมให้มีสาระส�คัญประกอบด้วย วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด งบประมาณแลผลสัมฤทธิ้

๔. วางแผน ตรวจสอบ และควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและการ

ด�เนินการบริหารความเสี่ยงให้เป็นไปตามแผนปฏีบ้ติราชการประจ�ปีงบประมาณของสถานศึกษา

๕. ส�รวจและรวบรวมความต้องการวัสดุนึก วัสดุการศึกษา วัสดุส�นักงาน ของฝ่าย/งาน/แผนกวิชา

../ภาควิชา. ../คณะวิชา... ตามบริบทของสถานศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดท�แผนการใช้จ่ายงบประมาณ

และประกอบการพิจารณาการจัดท�แผนการจัดชี้อจัดจ้างประจ�ปีของสถานศึกษา

๖. เร่งรัดและติดตามความก้าวหน้าในการด�เนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาและแผนปฏีป้ติ

ราชการประจ�ปีงบประมาณและผลการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรการหรือ

แนวทางที่ส�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก�หนด

ฟ . วิเคราะห์และจัดท�แผนการรับนักเรียน นักศึกษา ประจ�ปีการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย

ของส�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและบริบทในเชีงพื้นที่ ตามความพร้อมและศักยภาพของ

สถานศึกษา รวมถึงการเสนอพิจารณายุบเลิก เปิด เพิ่มสาขาวิชาเรียน ร่วมกับฝ่ายวิชาการ

๘. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลในเซิงยุทธศาสตร์ นโยบาย และบริบทในเชิงพื้นที่ เพื่อให้ข้อเสนอแนะ

ในการพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา

๙. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อการ

พัฒนายุทธศาสตร์ แผนงาน และงบประมาณ

๑๐. จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๑๑.

๒. งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา

หัวหน้างาน นายโยดัน คงประหยัด

ผู้ช่วยหัวหน้างาน หัวหน้าแผนกวิชาทุกแผนก

หัวหน้างานทุกงาน

เจ้าหน้าที่งาน นางสาววันเพ็ญ อาภรณไพร เจ้าหน้าที่ธุรการ

นางสุชาดา กุหลาบบ้านนา เจ้าหน้าที่ธุรการ

งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

พนักงานราชการ (ครู)



๑๑

๑. วางแผนการด�เนินงานพัฒนามาตรฐานและระบบการประกันคุณภาพการศึกษาระบบงานประกัน

คุณภาพหลักสูตรเพื่อพัฒนามาตรฐานการศึกษาและคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาทั้งระบบการประกัน

คุณภาพภายในและภายนอก หรือมาตรฐานอื่นตามบริบทของสถานศึกษา

๒.ขับเคลื่อนระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๓.ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษามีความตระหนัก ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ

มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ความเจือมใยงระหว่างภารกิจหรือกิจกรรมของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ

มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา

๔.ประสานงานกับฝ่าย งาน และแผนกวิขา/ภาควิขา/คณะวิชา เพื่อด�เนินงานตามมาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษาและระบบการประกันคุณภาพการศึกษา น�ผลจากรายงานผลการประเมินตนเอง

(5AR) ทั้งจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

๔.จัดส่งรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่ก�กับดูแล

สถานศึกษาทุกปี

๖.ประสานงานกับฝ่าย/งาน/แผนกวิชา.../ภาควิชา..yคณะวิชา... เพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษาตามข้อเสนอแนะของหน่วยงานต้นสังกัดหรือส�นักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือมาตรฐานอื่นตามบริบทของสถานศึกษา

๗. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อการ

พัฒนามาตรฐานและคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา

๘.จัดท�ปฏิทินการปฎิน้ติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏินัติงานตามล�ดับขั้น

๙. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามทึ1่ด้รับมอบหมาย
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามทึ่โด้รับมอบหมาย

๓. งานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร
หัวหน้างาน นายเกียรติดักดิ๋ ยงสุนทรรุ่ง ครูพิเศษสอน

ผู้ช่วยหัวหน้างาบ บายสมชาย มณทา ครูพิเศษสอน

นายวันชัย ขจรศักดึ๋ศรี พนักงานราชการ (คร)ู

เจ้าหน้าที่งาน นางสาววันเพ็ญ อาภรถม,ิพร เจ้าหน้าที่ธุรการ

งานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. ออกแบบและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร หลักสูตรที่เปิดสอนและกิจกรรมของ

สถานศึกษาให้แก่บุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลทั่วไป

๒. ผลิตและพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร หลักสูตรที่เปิดสอนและกิจกรรมของ
สถานศึกษาให้แก่บุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลทั่วไป

๓. ส่งเสริมภาพลักษณ์และสื่อสารองค์กรของสถานศึกษา รวมถึงการแนะแนวการศึกษาต่อสายอาชีพ

ร่วมกับแผนกวิชาต่าง ๆ



๑๒

๔. เป็นศูนย์กลางการติดต่อสื่อสาร รับข้อเสนอแนะและบริการข่าวสารของราชการประสานงานกับ

ชุมชน ท้องถิ่น ส่วนราชการ สถานศึกษาอื่น ๆ สื่อมวลชนและประชาชน ได้แก่ ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย ศูนย์

วิทยุลื่อสาร โทรดัพทัภายในภายนอก สถานีวิทยุเพื่อการศึกษา และการสื่อสาร ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็น

ต้น

๔. จัดท�และเชื่อมโยงฐานข้อมูลของสถานศึกษา ที่โช้ในการบริหารจัดการและจัดการเรียนรู้จาก

หน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาเกี่ยวกับ นักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน

บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ แผนการเรียน ข้อมูลเศรษฐกิจและสังคม และที่เกี่ยวข้อตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ส�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก�หนด

๖. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้สามารถ

ใช้งานและเชื่อมโยงกับหน่วยงานด้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อ

๗. ด�เนินการเกี่ยวกับศูนย์เครือข่ายก�ลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา

๘. ก�กับ ควบคุม บริหารจัดการความเสี่ยงด้านดิจิทัล รักษาความปลอดภัยของข้อมูลวางแผนการ

รับมือและพื่นฟูระบบในกรณีที่เกิดปัญหาหรือภัยคุกคามทางเทคโนโลยีไซเบอร์ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย

การกระท�ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์

๙. ส่งเสริมพัฒนาทักษะติจิทัลและให้ความช่วยเหลือด้านเทคนิคแก่ครูและบุคลากรของสถานศึกษาใน

การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการปฎิน้ติงานและการจัดการเรียนรู้

©๐. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อ

ขับเคลื่อนการด�เนินงานศูนย์ดิจิทัลและสื่อสารองค์กร

๑๑. จัดท�ปฏิทินการปฏิน้ติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิน้ติงานตามล�ดับขั้น

๑๒. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สีนของสถานศึกษาตามทั้1ด้รับมอบหมาย
ปฏิบํติงานอื่นตามที่ใด้รับมอบหมาย

๔. งานส่งเสริมการวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์

ห้วหน้างาน นายวรพันธ์ กันธิยะ

ผู้ช่วยหัวหน้างาน หัวหน้าแผนกวิชาทุกแผนก

ว่าที่ร้อยตรี ฐานทัพ ปีนตาสม

นางสาววันทนีย์ คงความสะอาด ครู

นางสาวเมธินี สายวงค์ปัญญา

นายวันชัย ขจรศักดึ๋ศรี

เจ้าหน้าที่งาน นางสาวสุชาดา คุหลาบบ้านนา

งานส่งเสริมการวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. วางแผนการพัฒนางานวิจัย นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์และทุ่นยนต์ รวมทั้งโครงงานวิทยาศาสตร์

โครงงานในรายวิชา โดยบุรณาการกับฝ่ายต่าง ๆ ของครู คณาจารย์ บุคลากรทางการศึกษาและนักเรียน

นักศึกษา

๑๓.

ครูผู้ช่วย

ครู

ครู

พนักงานราชการ (คร)ู

เจ้าหน้าที่



๑๓

๒. ส่งเสริมและสนับสบุนการพัฒนา ต่อยอด ถ่ายทอดองค์ความรู้ สู่การใช้ประโยชน1์ด้จริง ด้านการ
วิจัย นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์และทุ่นยนต์ รวมทั้งโครงงานวิทยาศาสตร์โครงงานในรายวิชา ชองครู คณาจารย์

บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน นักศึกษา

๓. วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน

การนึกอบรมวิชาชีพ การพัฒนานักเรียน นักศึกษา การพัฒนาครู คณาจารย์ บุคลากรทางการศึกษาและการ

พัฒนาการบริหารจัดการสถานศึกษา

๔. ส่งเสริมและสนับสบุนให้ผลงานนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์อาชีวศึกษาสู่เชิงพาณิชย์และได้รับการ

คุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา

๕. สรุปรายงานและเผยแพร่ผลงานวิจัย นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์และทุ่นยนต์ ของครู คณาจารย์

บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน นักศึกษา

๖. ประสานงานและสร้างเครือข่ายความร่วมมือ จัดท�ข้อตกลง และร่วมกับแหล่งทุนจากหน่วยงาน

ภายนอก เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนด้านการวิจัย การพัฒนาองค์ความรู้ นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์และทุ่นยนต์

๗. จัดท�ปฏิทินการปฎิบ้ติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบ้ติงานตามล�ดับขั้น

๘. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย

๙. ปฏิบ้ติงานอื่นตามที่ได้รบมอบหมาย

๕. งานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ

หัวหน้างาน นางสาวเมธินี สายวงค์ปัญญา ครู

ผู้ช่วยหัวหน้างาน หัวหน้าแผนกทุกแผนก

เจ้าหน้าที่งาน นางสุชาดา กุหลาบบ้านนา

นางสาววันเพ็ญ อาภรถ!ไพร
งานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑.ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาความรู้ ทักษะ สมรรถนะอาชีพ รูปแบบการประกอบธุรกิจสมัยใหม่

และประสบการณ์การประกอบธุรกิจ การให้บริการ และการพัฒนาผลิตภัณฑ์แก่ผู้เรียนอาชีวศึกษาเพื่อเป็น

ผู้ประกอบการได้อย่างเข้มแข็งและยั่งยืน

๒. ล่งเสริมและสนับสบุนให้ผู้เรียนอาชีวศึกษาพัฒนาผลิตภัณฑ์ ชิ้นงาน โครงการ โครงการสิ่งประดิษฐ์

นวัตกรรม และการให้บริการทางวิชาชีพ ด้วยกระบวนการบ่มเพาะการเป็นผู้ประกอบการอาชีวศึกษา

เพื่อน�ไปต่อยอดในเซิงพาณิชย์

๓. ส่งเสริมการด�เนินกิจกรรมร้านค้า สหการ สหกรณ์ ฟาร์ม โรงงาน เพื่อสร้างและจ�ลอง รูปแบบ

การด�เนินธุรกิจแก่ผู้เรียนอาชีวศึกษาและประชาชนทั่วไป ส่งเสริมการมีรายได้ให้กับผู้เรียนเป็นไปตามระเบียบ

หรือแนวทางปฏิบ้ติ

๔. ค�เนินการ ส่งเสริม สนับสนุน ควบคุม ก�กับและติดตามการต�เนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริม

ผลิตผลในสถานศึกษา

เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ



๑๔

๔. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนา

งานส่งเสริมธุรกิจและการเป็นผู้ประกอบการ

๖. จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบ้ติงานตามล�ดับขั้น

๗. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย

๘. ปฏีน้ติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

งานศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา (กลุ่มงานภายใน)

หัวห'น้างาน นางสุภาพร ธรรมซันธ์

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางสาววันทนีย์ คงความสะอาด ครู

นายสมชาย

นางศรัณฺยา คิรินันท์

เจ้าหน้าที่งาน นางสาววันเพ็ญ อาภรณ!์,พร

ค3

ครูพิเศษสอน

พนักงานราชการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ

นางสุชาดา กุหลาบบ้านนา เจ้าหน้าที่ธุรการ

งานศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑.บริหารจัดการศูนย์ปมเพาะๆ ประสานงาน สร้างความร่วมมือกับฝ่ายต่าง ๆ ใท้เป็นไป

ตามที่ คณะกรรมการบริหารศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษาก�หนด

๒. ด�เนินการปมเพาะกลุ่มเป้าหมาย ตลอดจนประสานงานในการจัดหาที่ปรึกษาธุรกิจ ที่ปรึกษาบัญชี

ให้แก่กลุ่มเป้าหมาย

๓. ประสานงานกับสถาบันการเงินและหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อหาแหล่งเงินทุนสนับสนุนกลุ่มเป้าหมาย

๔. ส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน ตามความต้องการของแต่ละกลุ่ม

๔. รับผิดชอบอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือและอุปกรณ์ในศูนย์ปมเพาะผู้ประกอบการ

มณฑา

อาชีวศึกษา

๖. ด�เนินการดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินรายได้ต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ

และที่คณะกรรมการบริหารศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษาก�หนด

๗. สรุปผลและรายงานผลการด�เนินงาน

๘. งานอื่น ๆ ตามที่สถานศึกษามอบหมาย

๖. งานติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา

หัวหน้างาน นายนพรุจ สมบูรณ์พฤกษ์ ครู

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นายสุรศักดึ๋ วงค์คล้ายพระจันทร์ ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่งาน นางศรัณยา คิรินันทํ พนักงานราชการ

นางสาวอังคณา สาริกานนท์ เจ้าหน้าที่ธุรการ

นางสาววันเพ็ญ อาภรณ!์พร เจ้าหน้าที่ธุรการ



ร)(ร!

งานติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. วางแผนการปฏิบัติงานติดตามผลการด�เนินงานแผนพัฒนาการจัดการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ

ประจ�ปีของสถานศึกษา และงานตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๒. ด�เนินการติดตามและประเมินผลการด�เนินงานตาม (๑)

๓. ส่งเสริมและประสานงานการติดตามและประเมินผลการด�เนินงานตาม (๑)

๔. รวบรวมและประมวลผลการด�เนินงานตาม (๑)

๔. รายงานผลการติดตามและประเมินผลการด�เนินงานตาม (๑)

๖. รายงานผลการด�เนินงานการขับเคลื่อนการจัดการอาชีวศึกษาผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการ

ติดตามและประเมินผลการอาชีวศึกษา

๗. รายงานผลการติดตามประเมินผลการด�เนินงาน และจัดท�รายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายในของสถานศึกษา

๘. รายงานผลการติดตาม และประเมินผลการด�เนินงาน เพื่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส

ในการด�เนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)

๙. จัดท�รายงานประจ�ปี ตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ปีของสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

๑๑. จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๑๒. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย

๑๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๑๐.

ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา

รองผู้อ�นวยการช�นาญการ

รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายกิจการ

นักเรียน นักศึกษา

ผู้แทนฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา

นายยงยุทธ สมกระสิบ

นายวินัย มณีกูล

©. งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา

หัวหน้างาน นางศศึกานต์ สุธา

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางสาววันทนึย์ คงความสะอาด ครู

ครูที่ปรึกษาองค์การ นางสาวปรีชญา บงกชลาวัณย์ ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่งานกิจกรรม นายนิรุศ แก้วค� เจ้าหน้าที่

นางสาวมาลัย วังมัน

งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่



๑๖

๑. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดตั้งและด�เนินการ ควบคุม ดูแลกิจกรรม องค์การ และชมรมวิชาชีพต่างๆ

ในสถานศึกษา เช่น องค์การเกษตรกรในอนาคตแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา

ๆ สยามบรมราชกุมารี (อกท.) องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) ชมรม TO BE NUMBER

ONE หรือองค์การ หรือชมรมที่เรียกชื่ออย่างอื่นในลักษณะเดียวกัน

๒. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้เรียนเกิดความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา

พระมหากษัตริย์ รวมถึงกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชน และสังคม

๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพชองนักเรียน นักศึกษาและผู้

เข้ารับการ!เกอบรมให้สอดคล้องตามนโยบายคุณธรรมพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ คุณธรรมอัตลักษณ์ของ
สถานศึกษา หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง รวมทั้งโครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษาด้านบุคลิกภาพและ
มนุษยสัมพันธ์

๔. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีวิสามัญ ให้เป็นไปตามรูปแบบที่มีคุณภาพตามกระบวนการ

ทางลูกเสือแห่งชาติ

๔. สนับสบุน ประสานงาน และอ�นวยความสะดวก รวบรวมข้อมูล ผ่อนผัน ยกเว้นการเข้ารับการ

เกณฑ์ทหาร และการเรียนนักศึกษาวิชาทหาร

๖. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกีฬา นันทนาการ และศึลปะวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม

๗. ควบคุมและด�เนินการใท้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง ชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์

๘. ก�กับ ติดตาม ดูแล และประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักเรียน นักศึกษา

๙. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ในการจัดกิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน

๑๐. จัดท�ปฏิทินการปฏีบติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบ้ติงานตามล�ดับขั้น

ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย

๑๒. สรุปผลการประเมินและน�ผลการประเมินเสนอสถานศึกษาและล�นักงานคณะกรรมการการ

๑๑.

อาชีวศึกษา

ปฏิบ้ติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย๑๓.

งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร (กลุ่มงานภายใน)

หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร นายพีระพงษ์ ขันธ์เขียว พนักงานราชการ(ครู)

ผู้ช่วยหัวหน้างาน ว่าที่ร้อยตรีปัถย์ ห้าวหาญคุณธรรม ครู

ว่าที่ร้อยตรีฐานทัพ ปินตาสม

วิรุณทอง

วังมัน

ท
ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่

นางสาวสุพรรษา

นางสาวมาลัย

งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้



๑๗

๑. รับผิดชอบด�เนินการรับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์จะเข้ารับการนึกเรียนวิขาทหาร ด�เนินการ

เกี่ยวกับการก�กับดูแลและอ�นวยความสะดวกให้กับนักศึกษาวิชาทหารระหว่างการนึกเรียนวิชาทหาร

การสอบภาคปฎินัติ การสอบภาคทฤษฎีและการนึกภาคสนาม

๒. รับผิดชอบด�เนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ�การในยามปกติ ด�เนินการ

จัดท�ประกาศและจัดเตรียมเอกสารในการขอผ่อนผันๆให้กับนักศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์คัดเลือก

๓. ด�เนินการจัดท�แผนปฏิบัติราชการของงานนักศึกษาวิชาทหาร ด�เนินการจัดโครงการนึกอบรม

เพี่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพชองนักศึกษา ต�เนินการเขียนและจัดท�โครงการต่าง ๆ ชองงานนักศึกษาวิชา

ทหาร

๔. ต�เนินการจัดท�ระบบฐานข้อมูลของนักศึกษาวิชาทหาร และจัดท�ระบบฐานข้อมูลการขอผ่อนผัน

เข้ารับราชการทหารกองประจ�การในยามปกติ

๔. ปฏีบ้ติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

งานกิจกรรมลูกเสือวิสามัญ (กลุ่มงานภายใน)

หัวหน้างานกิจกรรมลูกเสือวิสามัญ นายจารุพจน์ คอนโด่ะ

ผู้ช่วยหัวหน้างาน

ครู

นายกัณภัทธ ยุทธนาด�รง ครูพิเศษสอน

นางสาววันทนีย์ คงความสะอาด ครูผู้ช่วย

นายวันชัย ขจรศักดิ้ศรี พนักงานราชการ (คร)ู

นายกิตติศักดี้ มูชาประทีปดวง พนักงานราชการ (คร)ู

นายเกียรติคักดี้ ยงสุนทรรุ่ง ครูพิเศษสอน

นายภูมิชัย เจริญโชคมหันต์ ครูพิเศษสอน

นางสาวจิตราภรณ์ สมัครจิตรพัฒนา ครูพิเศษสอน

ครูที่ปรึกษาชั้น ปวช.๑ แผนกวิชาช่างไฟฟ้า

นายนิรุศ แก้วค� เจ้าหน้าที่

นางสาวมาลัย วังมัน

เจ้าหน้าที่งาน

เจ้าหน้าที่

งานกิจกรรมลูกเสือวิสามัญ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีวิสามัญ

๒. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา
๓. จัดท�ปฏิทินการปฏิบ้ติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏีน้ติงานตามล�ดับชั้น

๔. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย

๔. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย



๑๘

๒. งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว

หัวหน้างาน นายวันชัย ขจรศักดี้ศรี พนักงานราชการ(ครู)

ผู้ช่วยหัวหน้างาน ว่าที่ร้อยตรีปัถย์ ห้าวหาญคุณธรรม ครู

งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้
ด. เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา เพื่อดูแลนักเรียนนักศึกษา
๒. จัดท�คู่มือนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการนึกอบรม

๓. ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษาและผู้เข้ารับการนึกอบรมเกี่ยวกับการเรียนการสอน

ความประพฤติ ระเบียบวินัย และข้อบังคับ

๔. ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรืกษาให้ค�ปรึกษาแนะน�นักเรียน นักศึกษา เกี่ยวกับการเข้าร่วม

กิจกรรมต่าง ๆ และให้ความคิดเห็น การลงทะเบียนเรียน การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการณ์

การขอเปลี่ยน ขอเพิ่ม และการขอถอนรายวิชา ติดตาม แนะน� ให้ค�ปรึกษาเกี่ยวกับการเรียนการค�นวณหา

ค่าระดับคะแนนเสลี่ยแก่นักเรียน นักศึกษา รวมถึงการประสานงานกับครูที่ปรึกษา แผนกวิชาและงานที่
เกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา

๔. จัดระบบบริการให้ค�ปรึกษา ก�กับ ติดตาม ระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนของสถานศึกษา

ประกอบด้วย การจัดท�ข้อมูลผู้เรียน การคัดกรองพฤติกรรมของผู้เรียน การส่งเสริมพัฒนาผู้เรียน การแก้ไข

ปัญหา รับเรื่อง ร้องเรียน ร้องทุกข์ และการส่งต่อเพื่อแก้ปัญหาให้กับผู้เรียนในรายบุคคล

๖. ให้บริการด้านค�ปรึกษา แนะแนวการศึกษาต่อ แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรม

๗. ด�เนินงานกองทุนกัยืมเพื่อการศึกษา จัดหาทุน จัดสรรทุนเพื่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ

หรือกองทุนอื่น ๆ

๘. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก สถานประกอบการ เพื่อจัดหางานให้แก่
นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการนึกอบรม

๙. สร้างเครือข่ายการแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายในและภายนอกทั้งภาครัฐ เอกชนและ
ชุมชน

๑๐. ให้บริการค�ปรึกษา แนะแนวอาชีพ พร้อมทั้งส่งเสริมการสร้างงาน สร้างอาชีพ การประกอบ

อาชีพอิสระแก่ผู้เรียนอาชีวศึกษา

๑๑. ด�เนินการเกี่ยวกับการบีองกัน แก้ไข ส่งต่อ และดีดตามดูแลผู้เรียนอาชีวศึกษาและเด็กที่หลด

ออกนอกระบบการศึกษาให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษา ระดับอาชีวศึกษา

๑๒. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา
จัดท�ปฏิทินการปฏิบ้ติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๑๔. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย

๑๖. ดีดตามและประเมินผลการปฏินัติงานครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมินและน�ผลการประเมิน

เสนอฝ่ายบริหารและล�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

๑๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๑๓.



๑๙

งานครูที่ปรึกษา (หน่วยงานภายใน)

หัวหน้างาน ว่าที่ร้อยตรีปัถย์ ห้าวหาญคุณธรรม ครู

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางคิริลักษณ์ เปรมเจริญจิตร ครู

นางศคิกานต์ สุธา

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น

เจ้าหน้าที่ นางยุพิน

นางสาวมาลัย วังมัน

งานครูที่ปรึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

วางระบบติดตามดูแลนักเรียนนักศึกษา ให้สอดคล้องกับนักเรียนนักศึกษาและสาขางาน

โดยประสานงานกับครูแต่ละแผนกวิชาที่เกี่ยวข้อง

๒. ควบคุมดูแลส่งเสริม การจัดท�จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลประวัติ ข้อมูลการเรียน และพฤติกรรม

ของนักเรียนนักศึกษา

๓. ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาได้พบกับนักเรียนนักศึกษาเพื่อให้ค�ปรึกษาแนะน�นักเรียน

นักศึกษาเกี่ยวกับความประพฤติ การเรียนการสอนและการร่วมกิจกรรมต่าง ๆ

๔. ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้ความคิดเห็น และข้อมูลเกี่ยวกับการก�หนดรายวิชาในการ

ลงทะเบียนเรียนให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา การลงทะเบียนเทียบโอน

ความรู้และประสบการณ์ การขอเปลี่ยน ขอเพิ่ม และขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียบ การโอบย้าย

การลาออก การขอผ่อนผัน หรือยกเวันการช�ระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะน�ให้ค�ปรึกษา

เกี่ยวกับการเรียน การค�นวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรียน นักศึกษา

๕. ประสานงานกับครู แผนกวิชา และงานที่เกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ชองนักเรียน นักศึกษา

และผู้เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา

๖. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาเพื่อสรุปผลการประเมินและน�ผลการ

ประเมินเสนอฝ่ายบริหารและส�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

๗. จัดท�ปฏิทินปฏีบ้ติงานเป็นข้อมูลในการท�เครื่องมือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับระบบครูที่ปรึกษา

เสนอโครงการและรายงานการปฏีบ้ติงานตามล�ดับชั้น

๘. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที!่ด้รับมอบหมาย
๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที!่ด้รับมอบหมาย

ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ

นภากาศ

๑.

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน (กลุ่มงานภายใน)

หัวหน้างาน นายวันชัย ขจรพักดศรี พนักงานราชการ (คร)ู

ผู้ช่วยหัวหน้างานหัวหน้าแผนกทุกแผนกวิชา

นายสมชาย มณฑา ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่ธุรการ

นายเกียรติพักด ยงสุนทรรุ่ง

นภากาศเจ้าหน้าที่งาน นางยุพิน
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ศิรินันท์

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. จัดปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการนิกอบรมเกี่ยวกับการเรียน

การสอน ความประพฤติ ระเบียบวินัยและข้อบังคับ

๒. จัดท�คู่มือนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการนิกอบรม

๓. ด�เนินการงานกองV]นถู้ยืมเพื่อการศึกษาและจัดสรรVIนเพื่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ

๔. บริการให้ค�ปรึกษา แนะแนวอาชีพ และจัดหางานแก่นักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการนิกอบรม

๕. จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิน้ติงานตามล�ดับขั้น

๖. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย

๗. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

๘. สร้างเครือข่ายแนะแนวการศึกษากับสถาบันการศึกษาโดยเฉพาะในระดับมัธยมศึกษา การศึกษา

นอกระบบสถานศึกษาและสถานประกอบการเพื่อการแนะแนวการศึกษา

๙. วางแผนและด�เนินการเชิงรุกในการแนะแนวการศึกษากับเครือข่ายเพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ

แนะน�นักเรียนเข้าเรียนสายวิชาชีพ

. ประสานงานกับหน่วยงานและสถานประกอบการในการจัดหางานให้นักเรียนที่จะส�เร็จ

นางศรัณยา พนักงานราชการ

1 a C

การศึกษา

และการหางานท�ระหว่างเรียน ผู้เข้ารับการนิกอบรม การประชาสัมพันธ์การรับสมัครงานของสถาน

ประกอบการ

๑๑. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการอบรมที่ส�เร็จการศึกษา โดยติดตาม

การมีงานท� การศึกษาต่อการประกอบอาชีพ และการจัดท�รายงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๓. งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา

หัวหน้างาน นายพีระพงษ์ ขันธ์เขียว พนักงานราชการ (คร)ู

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นายวินัย มณีทูล ครู

นายจารุพจน์ คอนโด่ะ ครู

นางสาววันทนิย์ คงความสะอาด ครูผู้ช่วย

ครูผู้ช่วย

นายกิตติศักดิ
,

บูชาประทีปดวง พนักงานราชการ (คร)ู

ครูพิเศษสอน

นายภูมิชัย เจริญโชคมหันต์ ครูพิเศษสอน

นางสาวจิตราภรณ์ สมัครจิตรพัฒนา ครูพิเศษสอน

นายธันว์ จันทร์ลอย พนักงานราชการ

นางสาวมาลินี ยาดี

นายสมชาย มณฑา
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เจ้าหน้าที่งาน นางสาวสุพรรษา วิรุณทอง

นางสาวมาลัย วังมัน

ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่

งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. ก�หนดมาตรการและด�เนินการด้านความปลอดภัยในสถานศึกษาของนักเรียน นักศึกษาตาม

นโยบายของส�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

๒.ประสานงานกับครูที่ปรึกษา แผนกวิชา หัวหน้างาน พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ

นักเรียน นักศึกษา เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง และผู้ปกครองในการแก้ปัญหาความประพฤติของ

นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการนิกอบรมในสถานศึกษา

๓.เสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณาเสนอความเห็นในการ

ลงโทษนักเรียน นักศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง

๔.จัดท�ทะเบียนประวัตินักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและลงโทษ

กรณีท�ความผิดต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ

๔.ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการนิกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัยตามที่ก�หนดไวิใน

กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง

๖.จัดกิจกรรม ร่วมมือกับภายนอก ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษา เพื่อปัองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด การพนัน ภัยจากการใช้ความรุนแรงภัย

คุกคามทางเทคโนโลยี การทะเลาะวิวาท การก่อความไม่สงบในสถานศึกษา ภัยที่เกิดจากอุบัติเหตุ ภัยที่เกิด

จากการถูกละเมิดสิทธิ ภัยที่เกิดจากผลกระทบทางสุขภาพกาย สุขภาพจิต และอื่น ๆ

๗.สรุปผลการด�เนินงานเพื่อเสนอต่อสถานศึกษา

๘.จัดท�ปฏิทินการปฏิบ้ติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบ้ติงานตามล�ตับขั้น

๙.ดูแล บ�รุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาทั1้ด้รับมอบหมาย
.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา

หัวหน้างาน นางสาวสุทธิดา

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางสาวสุพรรษา

นางสาวปรีซญา

นายกัณภัทธ

นายภูมิชัย

นายสมชาย

เจ้าหน้าที่งาน นางสาวมาลัย

SI ' ว

ดลราศี

วิรุณทอง

บงกชลาวัณย์

ยุทธนาด�รง

เจริญโชคมหันต์

มณทา

วังมัน

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบตังต่อไปนี้
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๑ . จัดระบบและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา เช่น

ร้านอาหาร นํ้าดื่ม การท�บัตรประกันสุขภาพ การท�ประกันอุบัติเหตุ การท�ใบอนุญาตขับขี่ การขอใช้สิทธิ

ลดค่าโดยสารและยานพาหนะต่าง ๆ การตรวจสุขภาพประจ�ปีและตรวจหาสารเสพติด ของนักเรียน

นักศึกษา และผู้เข้ารับการนิกอบรม

๒. ให้ค�ปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพ สิ่งเสพติด โรคภัยและโรค

ระบาดต่าง ๆ ทั้งการป้องกันและรักษา

๓. จัดหาเครืองมือ ยา และเวชกัณทํ ให้บริการปฐมพยาบาล และการให้บริการสุขภาพแก่นักเรียน

นักศึกษาและผู้เข้ารับการนิกอบรม โดยจัดให้มีห้องพยาบาลในสถานศึกษา

๔. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการให้ค�ปรึกษาด้านสุขภาพกาย สุขภาพจิตและสุขภาพ

สังคมให้กับนักเรียน นักศึกษา และผู้รับการนิกอบรมในสถานศึกษา

๔. จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูและหอพัก บ้านเช่าที่อยู่อาศัย ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ

๖. จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการให้การบริการแก่

นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการนิกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการที่ดีมีคุณภาพ

ต). ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อกับสวัสดิการนักเรียน นักศึกษาทั้ง

ภายในและภายนอกสถานศึกษา

๘. สรุปผลการประเมินและน�ผลการประเมินเสนอต่อสถานศึกษาและส�นักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา

๙. จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๑๐.ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย

ปฏิบัติงานอื่นตามทีI่ด้รับมอบหมาย๑๑.

๖. งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม
หัวหน้างาน

ผู้ช่วยหัวหน้างาน

นางศรัณยา คิรินันท์ พนักงานราชการ

นายชัน'ร จันทร์ลอย พนักงานราชการ (คร)ู

นางสุภาพร ธรรมขันธ์ ครู

นายวรพันธ์ กันธิยะ

นายจารุพจน์ คอนโด่ะ ครู

ว่าที่ร้อยตรีปัถย์ ห้าวหาญคุณธรรม ครู

นายโยอัน คงประหยัด พนักงานราชการ (คร)ู

นายกิตติศักดี้ บูชาประทีปดวง พนักงานราชการ (คร)ู

นายพีระพงษ์ ขันธ์เขียว พนักงานราชการ (คร)ู

นางสุพรรษา วิรุณทอง ครูพิเศษสอน

นายภูมิชัย เจริญโชคมหันต์ ครูพิเศษสอน

ครูผู้ช่วย
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หัวหน้าแผนกทุกแผนก

นางสาวมาลัย วังมัน เจ้าหน้าที่
นางสาวยุพิน นภากาศ เจ้าหน้าที่

งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

เจ้าหน้าที่งาน

๑. จัดท�แผนปฏิบัติการนึกอบรมและบริการวิชาชีพในการส่งเสริมการเรียนรู้ กิจการพิเศษและการ

บริการสังคม ร่วมกับแผนกวิชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๒. ประสานงานและด�เนินงานโครงการตามพระราชด�ริ เช่น โครงการอนุรักษ์พันธุพืช สวน

พฤกษศาสตร์ โครงการนึกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนต�รวจตระเวนชายแดน หรือโครงการตามแนวพระราชด�ริ

อื่น ๆ ตามทึ1่ด้รับมอบหมาย
๓. ด�เนินการโครงการนึกอบรมและให้บริการวิชาการ วิชาชีพ และจิตอาสาแก่ชุมชนและสังคม

๔. ด�เนินการโครงการนึกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนที่ร่วมกับจังหวัด ท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น ๆ

๕. ประสาน ด�เนินการจัดกิจกรรมและให้บริการที่ตอบสนองต่อชุมชนและสังคม ตามนโยบาย เช่น
โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชนโครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชนโครงการอาชีวะบริการและโครงการ

ช่วยเหลือให้บริการอื่น ๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร่งด่วนตามที่ได้รับมอบหมาย

๖. เผยแพร่ ต่อยอดองค์ความรู้ ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน เพื่อการมีงานท�และประกอบอาชีพ
๗. สนับสมุน ส่งเสริมหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ให้ด�เนินการที่เกี่ยวข้องกับความ

ปลอดภัยของผู้เรียน เช่น โครงการขับขี่ปลอดภัย โรคอุบัติใหม่ในสภาวะการณ์เร่งด่วน
๘. ส่งเสริม เผยแพร่ความรู้ตลอดจนข�วสารและเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพให้แก่

ประชาชนผู้สนใจโดยสื่อสารผ่านทางช่องทางต่าง ๆ

๙. สรุปผลการประเมินและน�ผลการประเมินเสนอต่อสถานศึกษาและส�นักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา

๑๐. จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏีบ้ติงานตามส�ดับขั้น
ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย

๑๒. ปฏิบ้ติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๑๑.

ฝ่ายวิชาการ

นางสาววน้นท์ยา เขื่อน'ป๋อ รองผู้อ�นวยการช�นาญการ

รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ

นางสุภาพร ธรรมขันธ์ ผู้แทนฝ่ายวิชาการ

๑. แผนกวิชา

แผนกวิชาสามัญสัมพันธ์

หัวหน้าแผนกวิชา นางสาวคิริลักษณ์ เปรมเจริญจิตร ครู

ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกวิชา นายจารุพจน์ คอนโด่ะ ครู

ครูประจ�แผนกวิชา นายนพรุจ สมบูรณ์พฤกษ์ ครู



๒๔

นางสาวมาลน ยาดี

นายสุรศักดี๋ วงคํคล้ายพระจันทร์ ครูพิเศษสอน

นางสาวปรีชญา บงกชลาวัณย์ ครูพิเศษสอน

นางสาววนิดา ผู้ครองทอง ครูพิเศษสอน

นางสาวสุทธิดา ดลราศรี ครูพิเศษสอน

Qa ft) >

ครผซวย
V ’น

๑.๒ แผนกวิชาการบัญชี

หัวหน้าแผนกวิชา

ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกวิชา

ครูประจ�แผนกวิชา

นางสุภาพร ธรรมขันธ์

นางสิริจันทร์ วงษ์มหันต์

นางสาววันทนิย์ คงความสะอาด

นางสาวจันทร์เพ็ญ วิถีบรรพต

ครู

ครู
1' I

ครูผูชวย

พนักงานราชการ (ครู)

แผนกวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ

หัวหน้าแผนกวิชา

ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกวิชา

ครูประจ�แผนกวิชา

(5).สา

นายอพิเชษฐ อุดมผล

นางสาวเมธินี สายวงค์ปัญญา

นางศศิกานต์ สุธา

นายสมชาย มณฑา

นายเกียรติพักดิ๋ ยงสุนทรรุ่ง

ครู

ครู

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

๑.๔ แผนกวิชาช่างยนต์

หัวหน้าแผนกวิชา

ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกวิชา

ครูประจ�แผนกวิชา

ว่าที่ร้อยปัถย์ ท้าวหาญคุณธรรม ครู

ว่าที่ร้อยตรีฐานทัพ ปีนตาสม ครู

นายกิตติศักคี๋ บูชาประทีปดวง พนักงานราชการ (ครู)

นายภูมชย เจริญโชคมหันต์ ครูพิเศษสอน

นายกัณภัทร ยุทธนาด�รง ครูพิเศษสอน

นางสาวสุพรรษา วิรุณทอง

e* a/

ครูพิเศษสอน

๑.๕ แผนกวิชาช่างไฟฟ้า

หัวหน้าแผนกวิชา

ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกวิชา

ครูประจ�แผนกวิชา

นายวรพันธ์

นายโยอัน

นายพีระพงษ์

นายวันชัย

U I

กันธิยะ

คงประหยัด

ขันธ์เชียว

ชจรศักดิ๋ศรี

ครูผูชวย

พนักงานราชการ (ครู)

พนักงานราชการ (ครู)

พนักงานราชการ (ครู)

๑.๖ แผนกวิชาช่างเทคนิคพื้นฐาน

หัวหน้าแผนกวิชา

ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกวิชา นายธันว์

«ะ* น/

มณีภูล

จันทร์ลอย

นายวนย ครู

พนักงานราชการ (ครู)



๒๕:

๑.๗ แผนกวิชาช่างก่อสร้าง

หัวหน้าแผนกวิชา นายณัชพล หะยาจันทา ครูผู้ช่วย

ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกวิชา นางสาวจิตราภรณ์ สมัครจิตรพัฒนา ครูพิเศษสอน

แผนกวิชา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้
๑. ประสานความร่วมมือกับสถานประกอบการ หน่วยงาน องค์กร ผู้ทรงคุณวุฒิด้านวิชาชีพในแต่ละ

สาขาวิชาในการจัดท�แผนการเรียน ใท้เป็นไปตามโครงสร้าง ระเบียบและหลักเกณฑ์ของหลักสูตรที่ส�นักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษาประกาศใช้ในการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาอาชีวศึกษา

๒. จัดท�ตารางเรียน ตารางสอน ตารางนึกอาชีพ จัดตารางสอนส่วนบุคคลและตารางสอนรวมของ

แผนกวิชา

๓. ก�กับ ติดตาม และส่งเสริม สนับสนุนให้ครูนิเทศจัดท�แผนการนึกอาชีพร่วมกับสถานประกอบกาว

ตามรูปแบบที่สถานศึกษาก�หนด

๔. วางแผนและด�เนินงานด้านมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของแผนกวิชาเพื่อน�ไปสู่
การพัฒนาคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก

๔. ควบคุม ดูแล ก�กับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การสะสมหน่วยกิต การ

เทียบโอนผลการเรียนรู้ เช่น นิเทศการจัดการเรียนรู้ แก้ปัญหาการจัดการเรียนการสอน การนึกประสบการณ์

วิชาชีพ การนึกอาชีพหรือนึกงาน การวัดและประเมินผล และการวิจัยเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนหรือ
วิจัยในชั้นเรียน เป็นต้น

๖. จัดหา ดูแลรักษา สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ�นวยความสะดวกในการจัดการเรียนรู้ของ
แผนกวิชาให้มีความพร้อมและเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน

หเ. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนานวัตกรรม เทคโนโลยี สิ่งประดิษฐ์ และการเป็นผู้ประกอบการให้กับ

ผู้เรียนในแผนกวิชา การใช้อุปกรณ์การเรียนการสอน การเขียนต�รา เอกสาร และใบช่วยสอนต่าง ๆ

๘. ก�กับ ติดตาม และให้ค�แนะน�เกี่ยวกับการจัดท�แผนการจัดการเรียนรู้ฐานสมรรถนะวิชาชีพโดย
บูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง คู่มือครู เอกสารประกอบการสอน แฟ้มสะสมงาน และการพัฒนา

วิชาชีพตามกระบวนการการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)

๙. ควบคุมการใช้วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการศึกษา และรายงานผลผลิตที่ได้จากการนึกตาม

แผนการจัดการเรียนรู้

๑๐. ควบคุม ดูแล ทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย บ�รุงรักษา และพัฒนาส�นักงาน

ห้องเรียน ห้องปฏินัติการ ให้สะอาดเรียบร้อย ปลอดภัย และทันสมัยพร้อมใช้งาน

๑๑. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา
๑๒. สนับสนุนการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ห้องเรียนห้องปฏิบัติการเฉพาะทาง ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่

ก�หนด เช่น ห้องเรียนห้องปฏิบัติการหลักสูตรพาณิชย์นาวี ท้องเรียนห้องปฏิบ้ติการหลักสูตร ช่างอากาศยาน

เป็นต้น

จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบ้ติงานตามล�ดับชั้น๑๓.



๒๖

๑๔. สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบ้ติการให้ใช้
ระเบียบตามที่ส�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก�หนด

ปฎิบีติงานอื่นตามทีI่ด้รับมอบหมาย๑๔.

๒. งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้
หัวหน้างาน นางสาวมาลินี ยาดี ครูผู้ช่วย

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางสาวจันทร์เพ็ญ วิถีบรรพต พนักงานราชการ (คร)ู

นายสุรศักดิ วงศ์คล้ายพระจันทร์ ครูพิเศษสอน

นางสาววนิดา ผู้ครองทอง ครูพิเศษสอน

นางสาวปรีจญา บงกชลาวัณย์ ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่งาน นางนภาภรณ์ พันธุมาลี เจ้าหน้าที่ธุรการ

งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. จัดท�รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของVIกแผนกวิชาให้ตรงกับโครงสร้างระเบียบและ

หลักเกณฑ์ของหลักสูตร

๒. จัดท�ตารางเรียน ตารางสอน ตารางนิเทศ และกระบวนการนิเทศ ร่วมกับแผนกวิชาและสถาน

ประกอบการที่เกี่ยวข้อง

๓. จัดท�แบบฟอร์มที่เกี่ยวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน เช่น แผนการเรียนแผนการจัดการ

เรียนรู้ แผนการฟิกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ และแผนการฟิกอาชีพ

๔. พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการและหน่ยงานภายนอก
เพื่อจัดรายวิชาให้ตรงกับกลุ่มอาชีพให้สอดคล้องกับมาตรฐานอาชีพตามกรอบคุณจุฒิแห่งชาติและความ

ต้องการของตลาดแรงงาน ชุมชนท้องถิ่น สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยี สิ่งแวดล้อมและการพัฒนา

หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑ์ต

๔. จัดหา รวบรวม และพัฒนาหลักสูตรที่จัดขึ้น เพื่อความรู้และทักษะในการประกอบอาชีหรือ

การศึกษาต่อ ชี่งจัดขึ้นเป็นโครงการหรือกลุ่มเบีาหมายเฉพาะ

๖. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ผู้สอนในสถานศึกษา และครูฟิกในสถานประกอบการ ได้มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการ จุดหมายและหลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร จัดท�เอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการ

สอน สื่อและเทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย ตอลดจนระเบียบการจัดการศึกษา

๗. ประสานงานกับแผนกวิชา/สาชาวิชา เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ทั้งระบบการเทียบโอน
ความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต

๘. ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตรที่ทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของ

สถานประกอบการ และทิศทางในการพัฒนาประเทศ

๙. รวบรวม และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการที่มีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการสอนเพื่อประโยชน์ทาง

การศึกษา

ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา๑๐.



๒๗

จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๑๒. ดูแล บ�รุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย

ปฏิบัติงานอื่นตามทีI่ด้รับมอบหมาย
๑๔. สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการให้ใช้

ระเบียบตามที่ล�นักงานคณะกรรรมการการอาชีวศึกษาก�หนด

๑๑.

๑๓.

งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน (กลุ่มงานภายใน)

หัวหน้างาน นางสาวมาสินึ ยาดี

ผู้ช่วยหัวหน้างาน หัวหน้าแผนกวิชา ทุกแผนก

นางสาวสุทธิดา ดลราศึ

นางสาววนิดา ผู้ครองทอง

นายสุรศักดี้ วงค์คล้ายพระจันทร์

นางสาวปรีชญา บงกชลาวัณย์

นางนภาภรณ์ พันธุมาลี

คใ

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่ธุรการเจ้าหน้าที่

๓. งานวัดผลและประเมินผล

หัวหน้างาน นางสาวจันทร์เพ็ญ วิถีบรรพต พนักงานราชการ (คร)ู

ผู้ช่วยหัวหน้างาน หัวหน้าแผนกวิชาทุกแผนกวิชา

นายเกียรติศักดี๋ ยงสุนทรรุ่ง ครูพิเศษสอน

วงศ์คล้ายพระจันทร์ ครูพิเศษสอน

พันธุมาลี เจ้าหน้าที่งานธุรการ

งานวัดผลและประเมินผล มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการวัดผลและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร

๒. ก�กับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ

๓. ด�เนินการเที่ยวกับการโอนผลการเรียน

๔. ตรวจสอบผลการเรียนระดับคะแนนก่อนเสนอผู้อ�นวยการสถานศึกษาเพื่ออนุมัติผลการเรียน

๕. รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอบุม้ติแล้วล่งงานทะเบียน

๖. จัดให้ผู้เรียนได้รบการประเมินมาตรฐานวิชีพ หรือมาตรฐานอื่นที่สอดคล้องกับมาตรฐานอาชีพของ

องศ์กรรับรองในประเทศหรือสากล และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ล�นักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษาก�หนด

๗. ด�เนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดท�ข้อสอบมาตรฐาน

๘. เก็บรักษาและท�ลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียน และเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนตามระเบียบ

๙. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

นายสุรศักดิ
,

เจ้าหน้าที่งาน นางนภาภรณ์



๒๘

๑๐. จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๑๑. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามทั่เ.ด้รับมอบหมาย
๑๒. ปฏิน้ติงานอื่นตามท1้ด้รับมอบหมาย

สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบ้ติการให้ใช้

ระเบียบตามที่ส�นักงานคณะกรรมการการอาขีวศึกษาก�หนด

๑๓.

๔. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา

หัวหน้างาน นายจารุพจน์ คอนโด่ะ ครู

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นางสาววนิดา ผู้ครองทอง ครูพิเศษสอน

นายเกียรติลักดี้ ยงสุนทรรุ่ง ครูพิเศษสอน

นางสาวสุพรรษา วิรุณทอง ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่งาน นางสาวอังคณา สาริกานนท์ เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการและห้องสมุด

งานวิทยบริการและเทคโนโลยีการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้
๑. วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้เพื่อการ

เรียนรู้ตลอดชีวิตโดยสะดวก และพัฒนาระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัย

๒. สนับสนุนการน�เทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน การให้บริการ สื่อการเรียนการ

สอน โสตทัศนูปกรณ์ และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู้

๓. จัดหา รวบรวมต�รา วัสดุสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ด่าง ๆ เพื่อให้บริการใบ

การศึกษาด้นคว้าของครู นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไป ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนใน

สถานศึกษา

๔. จัดระบบการบริการให้มีความสะดวกรวดเร็วและทันสมัย ในการให้บริการแก่ครูผู้สอน ล�หรับการ

จัดท�สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพื่อการจัดการเรียนรู้และการเรียนรู้ตลอดชีวิตโดยสะดวก

๔. พัฒนาองค์ความรู้ให้แก่ครูผู้สอนในการใช้และผลิตสื่อด้านเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางไกล

การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์

๒. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาในการ
จัดหาและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และคลังปัญญาวิชาชีพ

๗. รับผิดชอบ ดูแลบ�รุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการด้าน

โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา

๘. จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงาน การปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๙. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามทึ่ใด้รับมอบหมาย

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ใด้รับมอบหมาย

๕. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีและความร่วมมือ

หัวหน้างาน ว่าที่ร้อยตรีฐานทัพ ปินตาสม ครู

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นายนพรุจ สมบูรณ์พฤกษ์ ครู



๒๙

นายพีระพงษ์ ขันธ์เขียว พนักงานราชการ (คร)ู

นางสาวสุพรรษา วิรุณทอง ครูพิเศษสอน

นายภูมิชัย

หัวหน้าแผนกV]กแผนกวิชา

เจ้าหน้าที่งาน นางสาวอังคณา สาริกานนท์ เจ้าหน้าที่ธุรการ

นางนภาภรณ์ พันธ์มาลี เจ้าหน้าที่ธุรการ

งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีและความร่วมมีอ มีหน้าที่และความรับผิดชอบลังต่อไปบี

๑. ประสานความร่วมมือและด�เนินกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ประสานความ

ช่วยเหลือนการระดม
,ทุนและทรัพยากรเพื่อจัดการศึกษา

๒. จัดท�เอกสารบันทึกข้อตกลงความร่วมมือและต�เนินการเกี่ยวกับการลงนามในบันทกขัอตกลง

ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ รวมถึงการจัดท�ฐานข้อมูลความร่วมมือ

๓. จัดการศึกษาวิชาชีพทุกระดับโดยร่วมมือกับสถานประกอบการ และหน่วยงานภาครัฐและเอกชน

เพื่อใท้ผู้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้

๔. จัดท�แผนและคู่มือการแกตามโครงสร้างของหลักสูตรทุกระดับร่วมกับสถานประกอบการในการ

วิเคราะห์จุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะวิชา และค�อธิบายรายวิชาที่จะแกอาชีพ

๕. วางแผนร่วมกับสถานประกอบการในการนิเทศ ติดตาม การแกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ การ

แกอาชีพ และการแกปฏิบัติในสถานประกอบการและมีการวัดผลและประเมินผล ควบคุมกับคูแล และ

แก้ปัญหาต่าง ๆ

เจริญโชคมหันต์ ครูพิเศษสอน

๖. พัฒนา ครูแก ครูนิเทศ ตามมาตรฐานทวิภาคีและร่วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน

อาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

๗. ติดต่อประสานงานกับแหล่งงานและสาถานประกอบการ เพื่อการจัดหาที่ผิกประสบการณ์

สมรรถนะวิชาชีพ แกอาชีพ ให้กับนักเรียน นักศึกษา

๘. จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๙. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามทีI่ด้รับมอบหมายา
ปฏิบัติงานอื่นตามที!่ด้รับมอบหมาย

งานลื่อการเรียนการสอน (หน่วยงานภายใน)

หัวหน้างาน นางศศึกานต์ สุธา ครูพิเศษสอน

ผู้ช่วยหัวหน้างาน หัวหน้าแผนกทุกแผนกวิชา

นายเกียรติลักดึ๋ ยงสุนทรรุ่ง ครูพิเศษสอน

ครูพิเศษสอน

นางนภาภรณ์ พันธุมาลี เจ้าหน้าที่ธุรการ

งานสื่อการเรียนการสอน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. วางแผนจัดหา จัดท�และให้บริการ ด้านสื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ์และระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศการเรียนรู้

๑๐.

นายสมชาย มณฑา

เจ้าหน้าที่



๓๐

๒. จัดหารวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อให้บริการใน

การศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน นักศึกษาและประชาชนทั่วไปให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนใน

สถานศึกษา

๓. อ�นวยความสะดวกและให้บริการแก่ครูในการจัดท�สื่อการเรียนการสอน

๔. พัฒนาองค์ความเให้แก่ครูในการใช้และผลิตสื่อด้านเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษาทางไกล

การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์

๔. รับผิดชอบ ดูแลบ�รุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้บริการ

ด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา

๖. จัดท�ปฏิทินการปฎิบ้ติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏินัติงานตามล�ดับชั้น

๗. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย

๘. ปฏิบ้ติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
๙. วางแผนจัดระบบและให้บริการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ให้เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ

๖. งานการศึกษาพิเศษและความเสมอภาคทางการศึกษา
หัวหน้างาน นายวินัย มณีกูล

ผู้ช่วยหัวหน้างาน นายวันชัย ขจรศักดี้ศรี พนักงานราชการ (คร)ู

หัวหน้าแผนกวิชา ทุกแผนกวิชา

นายเกียรติดักดิ้ ยงสุนทรรุ่ง ครูพิเศษสอน

นางาวจิตราภรณ์ สมัครจิตรพัฒนา ครูพิเศษสอน

เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ

นางสาวณัฐมล ศรีวนาลาภสิริ เจ้าหน้าที่ธุรการ

งานการศึกษาพิเศษและความเสมอภาคทางการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

๑. จัดท�แผนการด�เนินงาน โครงการ กิจกรรมด้านการจัดการศึกษาพิเศษอาชีวศึกษาในสถานศึกษา

ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชิ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล

นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายล�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตามบริบทของพื้นที่ และ

ภารกิจของสถานศึกษา

ครู

เจ้าหน้าที่งาน นางนภาภรณ์ พันธ์มาลี

นางสาวบันช,น้ช ทาทะลักษณ์

๒. ประสานงานและด�เนินการร่วมกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง จัดท�รายละเอียดค่าใช้จ่ายทางการศึกษา

เอกสาร และหลักฐานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวล�หรับผู้ที่มีความต้องการจ�เป็นพิเศษของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวช้อง

๓. จัดท�และพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนให้มีความสอดคล้องเหมาะสมกับผู้ที่มีความต้องการ

จ�เป็นพิเศษ

๔. สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการศึกษาพิเศษอาชีวศึกษา และให้ค�ปรึกษาครูผู้สอนบุคลากรทาง

การศึกษา ในด้านการจัดการเรียนการสอน การดูแลช่วยเหลีอ แนวทางการสนับสนุน หรืออื่นใดที่เกี่ยวข้องกับ

ผู้ที่มีความต้องการ'จ�เป็น'พิเศษ



๓๑

๕. จัดให้มีการคัดกรองและประเมินศักยภาพเบื้องต้นเพื่อจัดให้ผู้ที่รความต้องการจ�เป็นพิเศษได้เข้า

เรียนอาชีวศึกษาในแต่ละสาขาวิชา ตามความสนใจ ความถนัด และเหมาะสม

๖. จัดระบบการนิเทศ การดูแลช่วยเหลือผู้ที่มีความต้องการจ�เป็นพิเศษ ในระหว่างการฟิกงานหรือฟิก

อาชีพ

๗. จัดท�ฐานข้อมูลผู้ที่มีความต้องการจ�เป็นพิเศษ และภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา

พิเศษอาชีวศึกษา

๘. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพในการด�รงชีวิต การพัฒนาทักษะพื้นฐานหรือการ

บริการอื่นใดที่จ�เป็น และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการพื้นฟูสมรรถภาพผู้ที่มีความต้องการ

จ�เป็นพิเศษข

๙. ส่งเสริมการพัฒนาให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มิความรู้ ความเข้าใจการจัดากร

ศึกษาพิเศษอาชีวศึกษา

๑๐. ส่งเสริมสนับสบุนในด้านสิทธิการศึกษาให้เกิดความเสมอภาคในสถานศึกษา

จัดท�ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล�ดับขั้น

๑!อ. ดูแล บ�รุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที!่,ด้รับมอบหามาย
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที!่.ด้รับมอบหมาย

ทั้งนี้ ให้ผู!้ด้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ราชการตามค�สั่ง ด้วยความเสียสละ เอาใจใส่ เต็มก�ลังความรู้

ความสามารถ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด บังเกิดผลดีแก่ทางราชการ

ทั้งนี้ ตั้งแต่ วันที่ ๑๘ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๙ เป็นต้นไป

๑๑.

สั่ง ณ วันที่ ๑๘ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๙

(นายชัชไชย ไร่สงวน)

ผู้อ�นวยการวิทยาลัยการอาชีพแม่สะเรียง


