
 
 

 
 

    
 

คําสั่งวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีกําแพงเพชร 
  ท่ี  ๘๑๒ / ๒๕๕๙ 

เรื่อง มอบหมายหน%าท่ีข%าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจําป-การศึกษา ๒๕๕๙ (แก%ไขครั้งท่ี ๒)  
---------------------------------------------------------------------------------------- 

         อนุสนธิคําสั่งวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีกําแพงเพชร ท่ี  ๔๗๘/๒๕๕๙ ลงวันท่ี ๕ สิงหาคม ๒๕๕๙ 
เรื่อง มอบหมายหน%าท่ีข%าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจําป-การศึกษา ๒๕๕๙  นั้น 

 เนื่องจากวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีกําแพงเพชร มีการปรับเปลี่ยนบุคลากรการปฏิบัติงานเพ่ือ
ความเหมาะสมกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนั้น วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีกําแพงเพชร ได%แต9งต้ังมอบหมายหน%าท่ี
ข%าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจําป-การศึกษา ๒๕๕๙ (แก%ไขครั้ง ๒) เพ่ือให%เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของฝ>ายและงานตามโครงสร%างการบริหารสถานศึกษา 
                    จึงอาศัยอํานาจตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว9าด%วยการบริหารสถานศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๒ มอบหมายให%ข%าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน%าท่ีในฝ>ายต9างๆ ดังนี้ 
 

๑. ฝ�ายวิชาการ  
 นางสาวอุฑาทิพย�  ธนบูลย�กูลศรี  ตําแหน9งรองผู% อํานวยการวิทยาลัย วิทยฐานะรองผู% อํานวยการ       
ชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติราชการในฝ>ายวิชาการ โดยรับผิดชอบบริหารงานดังนี้   

๑. มีหน%าท่ีความรับผิดชอบในการจัดการศึกษาและฝDกอบรมให%บรรลุตามจุดมุ9งหมายของหลักสูตร 
๒. ควบคุมดูแลแผนกวิชาสามัญสัมพันธE แผนกวิชาชีพตามสาขาท่ีเปFดสอน งานพัฒนาหลักสูตรการเรียน 

การสอน งานวัดผลและประเมินผล งานวิทยบริการและห%องสมุด งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี งานสื่อการเรียนการสอน 
๓. ปฏิบัติหน%าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู%บังคับบัญชามอบหมาย 

       

ผู�แทนฝ�ายวิชาการ 
 นายรณพีรE  สงขัย     
           มีหน%าท่ี  ปฏิบัติราชการแทนรองฝ>ายวิชาการ 
 

๑.๑  แผนกวิชา 
 ๑.๑.๑  แผนกวิชาพ้ืนฐาน 
  ๑.๑.๑.๑  นางสุดคนึง     สังขEน%อย  ครู คศ.๓ หัวหน%าแผนกวิชา 

๑.๑.๑.๒  นายเอกสิทธิ์     ปFJนทอง  ครูผู%ช9วย 
๑.๑.๑.๓  นางนนทEนารี     จับใจนาย  ครูผู%ช9วย 
๑.๑.๑.๔  นายเชาวฤทธิ ์      ชุมภ ู  ครูผ%ช9วย 
๑.๑.๑.๕  นางสาวพนมรุ%ง    พูนใจสม  พนักงานราชการ 
๑.๑.๑.๖  นายอิสระ           เทพยุหะ  พนักงานราชการ  

 
        //๑.๑.๒  แผนกวิชาพืชศาสตรE.. 



 
-๒- 

 

 ๑.๑.๒  แผนกวิชาพืชศาสตร� 
  ๑.๑.๒.๑  นางสาวสชุนียE       ทรัพยEสมบูรณE ครู คศ.๒ หัวหน%าแผนกวิชา  
  ๑.๑.๒.๒  นางอรนุช       อยู9ยอด  ครู คศ.๒                                                                           
  ๑.๑.๒.๓  นางสาวนิพภาพร    ปวนกาศ  ครูผู%ช9วย 
  ๑.๑.๒.๔  นางสาวภัทรสวันตE   แสงคํา  ครูผู%ช9วย   
  ๑.๑.๒.๕  นางสาววภิาว ี       โพธิ์เกตุ  ครูผู%ช9วย 
  ๑.๑.๒.๖   นายคธาวธุ       เครือวิยะ  ครูผู%ช9วย 
  ๑.๑.๒.๗  นายไพทูรยE       นามสง9า  พนักงานราชการ 

 

  ๑.๑.๓  แผนกวิชาสัตวศาสตร� 
   ๑.๑.๓.๑  นายรณพีรE         สงขัย  ครู คศ.๓  หัวหน%าแผนกวิชา                                               
   ๑.๑.๓.๒  นายสมยศ         เจริญศิลปM  ครู คศ.๒ 
   ๑.๑.๓.๓  นายพิทยา             แย%มดี  ครู คศ.๓   
   ๑.๑.๓.๔  นางจิรประภา       เจริญศิลปM  ครู คศ.๒ 
   

  ๑.๑.๔  แผนกวิชาอุตสาหกรรมเกษตร 
   ๑.๑.๔.๑  นางรสสุคนธE       แย%มดี  ครู คศ.๒ หัวหน%าแผนกวิชา 

๑.๑.๔.๒  นางสาวสุขสิร ิ       อินจันทรE  ครู คศ.๒ 
   ๑.๑.๔.๓  นางสาววันทนียE      สีทา  พนักงานราชการ 
 

๑.๑.๕  แผนกวิชาช,างกลเกษตร 
   ๑.๑.๕.๑  นายกิตติภณ        ประไพภักด์ิ ครูผู%ช9วย  หัวหน%าแผนกวิชา   
   ๑.๑.๕.๒  ว9าท่ีร%อยตรีธเนตร    แต9งงาม  ครู คศ.๑ ครูผู%ช9วย 
 

  ๑.๑.๖  แผนกวิชาบัญชี 
   ๑.๑.๖.๑  นางสาวสุทธชิา       อ่ิมเอิบสิน  ครู คศ.๒     หัวหน%าแผนกวิชา 
   ๑.๑.๖.๒  นายเกียรติพงษE       เพ่ิมพัฒนากุล  ครู คศ.๑ 

๑.๑.๖.๓  นางสาวนุช       อินทรEใย  พนักงานราชการ   
   ๑.๑.๖.๔  นางสาวจันทรEทิพยE  ใจแสน  พนักงานราชการ  
   ๑.๑.๖.๕  นางสาวบุญญาพร   กําแพงโสภา  พนักงานราชการ 
 

๑.๑.๗  แผนกวิชาคอมพิวเตอร�ธุรกิจ 
   ๑.๑.๗.๑  นายสมภพ       อินทรEอยู9  ครูผู%ช9วย  หัวหน%าแผนกวิชา   

๑.๑.๗.๒  นายศิริศักด์ิ       ทรัพยEมูล  พนักงานราชการ  
   ๑.๑.๗.๓  นายธวัชชัย       คชาธาร  พนักงานราชการ  
   ๑.๑.๗.๔  นายกษิดิ์เดช       ทองแจ9ม  พนักงานราชการ 
   ๑.๑.๗..๕  นายศุภดิฐ       มณีรัตนE   ครูจ%างสอน 
 

มีหน%าท่ี  ๑.  การจัดทําแผนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชาเลือก 
จัดตารางสอนรวมและตารางสอนส9วนบุคคลของแผนกวิชา 

//๒.  ควบคุมดูแล… 
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     ๒.  ควบคุมดูแล ส9งเสริม กํากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอน แก%ปOญหาเก่ียวกับการเรียน 
การสอน การฝDกงาน การวัดผลประเมินผลและการวิจัยในแผนกวิชาให%เปPนไปตามหลักสูตรและระเบียบแบบแผน 
ของทางราชการ 

      ๓.  วางแผนและดําเนินงานด%านมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของแผนกวิชา  
เพ่ือนําไปสู9การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย9างต9อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
 ๔.  จัดหาดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑE อุปกรณE เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชาให%ใช%งานได% 
เปPนปกติ และมีเพียงพอต9อการจัดการเรียนการสอน 
 ๕.  สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน นวัตกรรม เทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐE การใช% 
อุปกรณEการเรียนการสอน การเขียนตํารา เอกสาร และใบช9วยสอนต9าง ๆ 
 ๖.  ติดตามและแนะนําเก่ียวกับการทําโครงการสอน แผนการเรียนรู% คู9มือครู ใบงาน ตลอดจน 
แฟSมสะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงให%สอดคล%องกับหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนการสอน 
 ๗.  ควบคุมการใช%วัสดุการศึกษา และลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชาให%เปPนไปตามใบงาน 
 ๘.  ควบคุมดูแลและพัฒนาสํานักงาน ห%องเรียน ห%องปฏิบัติการ ให%สะอาดเรียบร%อยทันสมัย 
อยู9เสมอ 
 ๙.  ปกครองดูแลบุคลากรในแผนกวิชาให%ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบแบบแผนของ                  
ทางราชการ และเสนอความดีความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
 ๑๐.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๑๑.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๑๒.  ดูแล  บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๑๓.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 

 

๑.๒  งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
         ๑.๒.๑  นางสาวสุขสิริ  อินจันทรE ครู คศ.๒  หัวหน%างาน 
         ๑.๒.๒  หัวหน%าแผนกวิชา /หัวหน%างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  ผู%ช9วยงาน 
         ๑.๒.๓  นางสาวปาริชาติ   ไชยภักด์ิ     เจ%าหน%าท่ีเอกสารการพิมพE ผู%ช9วยงาน 
มีหน%าท่ี  ๑.  จัดทํา รวบรวม และตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวิชาให%ตรงกับโครงสร%างหลักสูตร 
            ๒.  จัดทําตารางสอน ตารางเรียนร9วมกับแผนกวิชาต9าง ๆ และสถานประกอบการท่ีเก่ียวข%อง 

 ๓.  จัดทําแบบฟอรEมต9าง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน 
 ๔.  พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร9วมกับสถานประกอบการและหน9วยงาน 

ภายนอกเพ่ือจัดรายวิชาและสาขางานให%สอดคล%องกับนโยบาย ความต%องการของตลาดแรงงาน ชุมชน ท%องถ่ิน    
สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยีและสิ่งแวดล%อม 

 ๕.  จัดหา รวบรวม และพัฒนาหลักสูตรท่ีจัดข้ึนเพ่ือความรู%หรือทักษะในการประกอบอาชีพ 
หรือการศึกษาต9อซ่ึงจัดข้ึนเปPนโครงการหรือกลุ9มเปSาหมายเฉพาะ 

 ๖.  ส9งเสริมสนับสนุนให%ครูและผู%สอนในสถานศึกษาได%มีความรู%ความเข%าใจในหลักการ 
จุดหมายและหลักเกณฑEการใช%หลักสูตร ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 
 

//๗.  ประสานงานกับแผนก.. 



 
-๔- 

 

 ๗.  ประสานงานกับแผนกวิชาเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน ท้ังระบบการเทียบโอนความรู% 
และประสบการณEวิชาชีพ และสะสมหน9วยกิต 

 ๘.  ส9งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให%ตรงตามหลักสูตร 
 ๙.  ส9งเสริมสนับสนุนให%ครูและผู%สอนจัดทําเอกสารประกอบการสอนและจัดการเรียนการสอน 

สื่อและเทคโนโลยีการสอนท่ีทันสมัย 
 ๑๐.  รวบรวม และเผยแพร9ผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณค9าต9อการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ 

ประโยชนEทางการศึกษา 
 ๑๑.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๑๒.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๑๓.  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๑๔.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๑.๓  งานวัดผลและประเมินผล 
 ๑.๓.๑  นายสมภพ        อินทรEอยู9   ครูผู%ช9วย   หัวหน%างาน 
 ๑.๓.๒  นางณราพรรณ      แช9มช%อย  พนักงานพิมพE  ผู%ช9วยงาน 
                  ๑.๓.๓ นางสาวปาริชาติ     ไชยภักด์ิ           เจ%าหน%าท่ีเอกสารการพิมพE ผู%ช9วยงาน 

 

มีหน%าท่ี  ๑.  ส9งเสริมสนับสนนุครูผู%สอนให%มีความรู%ความเข%าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและ 
ประเมินผล 

 ๒.  กํากับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให%เปPนไปตาม 
ระเบียบ 

 ๓.  ดําเนินการเก่ียวกับการโอนผลการเรียน 
 ๔.  ตรวจสอบผลการให%ระดับคะแนนก9อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  และ 

ผู%อํานวยการวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
 ๕.  รวบรวมผลการเรียนท่ีได%รับการอนุมัติแล%วส9งงานทะเบียน 
 ๖.  จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพร9วมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 
            ๗.  ดําเนินการวิเคราะหEข%อสอบและจัดทําข%อสอบมาตรฐาน 

            ๘.  เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเก่ียวกับ 
งานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 

 ๙.  ดําเนินการเก่ียวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรู%และประสบการณE 
 ๑๐.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๑๑.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๑๒.  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๑๓.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 

 
//๑.๔  งานวิทยบริการและห%องสมุด.. 

 
 



 
-๕- 

 

๑.๔  งานวิทยบริการและห�องสมุด 
        ๑.๔.๑  นายศุภดิฐ มณีรัตนE ครูจ%างสอน  หัวหน%างาน  
 ๑.๔.๒  นางณราพรรณ       แช9มช%อย พนักงานพิมพE  ผู%ช9วยงาน 
 

มีหน%าท่ี  ๑.  วางแผนพัฒนาการบริการห%องสมุดและศูนยEการเรียนรู%ด%วยตนเองให%เปPนแหล9งเรียนรู%ด%วย 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย 

 ๒.  จัดระบบการบริหารให%ได%มาตรฐาน 
 ๓.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๔.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๕.  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๖.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๑.๕  งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
        ๑.๕.๑  นางสาวสุชนียE       ทรัพยEสมบูรณE  ครู คศ.๒  หัวหน%างาน 
        ๑.๕.๒  นางสาวนิพภาพร ปวนกาศ  ครูผู%ช9วย  ผู%ช9วยงาน 
        ๑.๕.๓  หัวหน%าแผนกวิชาทุกแผนก     ผู%ช9วยงาน 
        ๑.๔.๔  นางณราพรรณ       แช9มช%อย  พนักงานพิมพE  ผู%ช9วยงาน 
        ๑.๕.๕  นางสาวปาริชาติ    ไชยภักด์ิ  เจ%าหน%าท่ีเอกสารการพิมพE ผู%ช9วยงาน 
มีหน%าท่ี  ๑.  จัดการศึกษาวิชาชีพโดยร9วมมือกับสถานประกอบการ และหน9วยงานภาครัฐและเอกชน 

เพ่ือให%ผู%เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได% 
 ๒.  จัดทําแผนและคู9มือการฝDกตามโครงการสร%างของหลักสูตรร9วมกับสถานประกอบการ                 

ในการวิเคราะหEจุดประสงคEรายวิชาและมาตรฐานรายวิชาท่ีจะฝDกอาชีพ 
 ๓. วางแผนร9วมกับสถานประกอบการในการนิเทศ ติดตาม การฝDกปฏิบัติในสถานประกอบการ 

และ มีการวัดผลและประเมินผล ควบคุมกํากับดูแล และแก%ปOญหาต9าง ๆ 
 ๔.  ประชุมสัมมนาครูฝDก ครูนิเทศ เพ่ือร9วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนการสอน 

อาชีวศึกษาระบบทวิภาคี                 
 ๕.  ติดต9อประสานงานกับแหล9งงานและสถานประกอบการเพ่ือการจัดหาท่ีฝDกงานให%กับ 

นักเรียน นักศึกษา 
 ๖.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๗.  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๘.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
๑.๖  งานส่ือการเรียนการสอน 

             ๑.๖.๑  นายอิสระ       เทพยุหะ พนักงานราชการ  หัวหน%างาน    
 ๑.๖.๒  นายธวัชชัย            คชาธาร พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน    
               ๑.๖.๓  นายศิริศักด์ิ            ทรัพยEมูล พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน 
                   ๑.๖.๔  นายศุภดิฐ             มณีรัตนE ครูจ%างสอน  ผู%ช9วยงาน 
                 

        //๑.๖.๕  นางสาวปาริชาติ..   



 
-๖- 

 

                   ๑.๖.๕  นางสาวปาริชาติ   ไชยภักด์ิ       เจ%าหน%าท่ีเอกสารการพิมพE ผู%ช9วยงาน 
           มีหน%าท่ี  ๑.  วางแผนจัดหา จัดทํา การให%บริการ สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณEและพัฒนาระบบ 
เทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู% 
 ๒. จัดหารวบรวมวัสดุ สื่อสิงพิมพE สื่ออิเล็กทรอนิกสE สื่อโสตทัศนูปกรณEต9างๆ เพ่ือให%บริการ 
ในสถานศึกษาค%นคว%าของครู นักเรียนนักศึกษาและประชาชนท่ัวไปให%สอดคล%องกับหลักสูตรการเรียนการสอน 
ในสถานศึกษา 
 ๓.  อํานวยความสะดวกและให%บริการแก9ครูในการจัดทําสื่อการเรียนการสอน 
 ๔.  พัฒนาองคEความรู%ให%แก9ครูในการใช%และผลิตสื่อด%านเทคโนโลยีสารสนเทศ การศึกษา 
ทางไกล การใช%สื่ออิเล็กทรอนิกสE 
 ๕.  รับผิดชอบ ดูแลบํารุงรักษา วัสดุอุปกรณEให%อยู9ในสภาพพร%อมใช%งานและให%บริการด%าน 
โสตทัศนูปกรณEต9าง ๆ การใช%ห%องโสตทัศนศึกษา 
 ๖.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

 ๗.  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๘.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๑.๗  งานฟาร�มบูรณาการจัดการเรียนการสอน 
       ๑.๗.๑  แผนกวิชาสัตวศาสตร� 
          ๑.๗.๑.๑  นายรณพีรE       สงขัย                ครู คศ.๓    หัวหน%าแผนกวิชาสัตวศาสตรE/ 
                ประจํางานฟารEมสุกร                                          

              ๑.๗.๑.๒  นายพิทยา       แย%มดี                ครู คศ.๓    ประจํางานฟารEมโค/กระบือ/แพะ 
              ๑.๗.๑.๓  นายสมยศ       เจริญศิลปM           ครู คศ.๒     ปกระจํางานไก9ไข9 
              ๑.๗.๑.๔  นางจิรประภา   เจริญศิลปM           ครู คศ.๒    ประจํางานฟารEมประมง  
                   

       ๑.๗.๒  แผนกวิชาพืชศาสตร� 
                          ๑.๗.๒.๑  นางสาวสุชนียE    ทรัพยEสมบูรณE   ครู คศ.๒    หัวหน%าแผนกวิชาพืชศาสตรE 
                                                                                                    ประจํางานฟารEม Tissue culture          
              ๑.๗.๒.๒  นางอรนุช            อยู9ยอด        ครู คศ.๒    ประจํางานฟารEมเห็ด                                           

              ๑.๗.๒.๓  นางสาวนิพภาพร   ปวนกาศ      ครูผู%ช9วย     ประจํางานฟารEมพืชผัก /   
        ฟารEมโรงเรือนระบบปFด  

                 ๑.๗.๒.๔  นางสาวภัทรสวันตE    แสงคํา      ครูผู%ช9วย      ประจํางานฟารEมดินและปุbย/ไม%ผล                                                            
              ๑.๗.๒.๕  นางสาววิภาวี      โพธิ์เกตุ         ครผูู%ช9วย      ประจํางานฟารEมพืชไร9  
         ( ข%าว, ข%าวโพด, พืชไร9อายุสั้น) 

              ๑.๗.๒.๖ นายคธาวุธ      เครือวิยะ            ครูผู%ช9วย     ประจําฟารEมไม%ดอกไม%ประดับ/ 
         เรือนเพราะชํา   

              ๑.๗.๒.๗  นายไพทูรยE    นามสง9า      พนักงานราชการ   ประจํางานฟารEมพืชไร9                   
                                                                                      (อ%อย, มันสําปะหลัง, พืชไร9อายุยาว) 
 

     //มีหน%าท่ี ๑. แผนกวิชา.. 



 
-๗- 

 

มีหน%าท่ี   ๑.  แผนกวิชาดูแลให%ผู%ท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานฟารEมบูรณาการจัดการเรียนการสอน  
ให%บรรลุผลอย9างมีประสิทธิภาพ ท้ังในด%านการจัดการเรียนการสอน  และการผลิตเพ่ือจําหน9าย 
                          ๒.  แผนกวิชาดูแลให%ผู%ท่ีรับผิดชอบงานฟารEมบูรณาการจัดการเรียนการสอน  บํารุงรักษา      
วัสดุอุปกรณEให%อยู9ในสภาพพร%อมใช%งาน  
                          ๓.  แผนกวิชาจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  และรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

    ๔.  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
    ๕.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 

   

๒. ฝ�ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
นางสาวอุฑาทิพย�   ธนบูลย�กูลศรี  ตําแหน9งรองผู%อํานวยการวิทยาลัย วิทยฐานะรองผู%อํานวยการชํานาญ 

การพิเศษ ปฏิบัติราชการในฝ>ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา โดยรับผิดชอบบริหารงานดังนี้ 
๑. มีหน%าท่ีดูแลความรับผิดชอบดูแลนักเรียนนักศึกษา ให%บรรลุผลอย9างมีประสิทธิภาพ 
๒. ควบคุมดูแลงานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา งานครูท่ีปรึกษา งานปกครอง งานแนะแนวอาชีพ 

และการจัดหางาน งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 
๓. ปฏิบัติหน%าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู%บังคับบัญชามอบหมาย 

 

ผู�แทนฝ�ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
              นายเชาวฤทธิ์    ชุมภู 
              มีหน%าท่ีปฏิบัติราชการแทนรองฝ>ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
 

๒.๑  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
         ๒.๑.๑  นายเชาวฤทธิ ์    ชุมภ ู   ครูผู%ช9วย             หัวหน%างาน 

   ๒.๑.๒  ว9าท่ีร%อยตรีธเนตร      แต9งงาม    ครู คศ.๑ ผู%ช9วยงาน   
   ๒.๑.๓  นายเอกสิทธิ์ ปFJนทอง  ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน  
   ๒.๑.๔  นางสาวนชุ อินทรEใย พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๑.๕  นายไพทูรยE นามสง9า พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๑.๖  นายศิริศักด์ิ ทรัพยEมูล พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๑.๗  นายธวัชชัย คชาธาร พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน  
 ๒.๑.๘  นางสาววันทนียE        สีทา พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน 
   ๒.๑.๙ นายแสนยากร        มวลจุมพล        เจ%าหน%าท่ีกิจกรรม          ผู%ช9วยงาน 
 

มีหน%าท่ี   ๑.  ส9งเสริมและสนับสนุนการจัดต้ังกิจกรรมชมรมต9าง ๆ ข้ึนภายในสถานศึกษา 
 ๒.  ดําเนินการจัดต้ังและควบคุมดูแลองคEการวิชาชีพต9าง ๆ ข้ึนในสถานศึกษา เช9น องคEการ

เกษตรกรในอนาคตแห9งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภEสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อกท.) 
 ๓.  จัดกิจกรรมท่ีเปPนประโยชนEแก9สถานศึกษา สังคม ชุมชน และกิกรรมต9างๆ ในวันสําคัญ 

ของชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริยE 
 
        //๔.  จัดกิจกรรมส9งเสริมคุณธรรม… 
 



 
-๘- 

 

 ๔.  จัดกิจกรรมส9งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียนนักศึกษา  
และผู%เข%ารับการฝDกอบรมให%สอดคล%องและเปPนไปตามนโยบายคุณธรรมพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ และตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง รวมท้ังโครงการพัฒนานักเรียนนักศึกษาด%านบุคลิกภาพและมนุษยEสัมพันธE 
 ๕.  ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๖.  ส9งเสริมการกีฬา นันทนาการและศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 
 ๗.  ควบคุมและดําเนินการให%มีการจัดกิจกรรมหน%าเสาธง 
 ๘.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๙.  สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอฝ>ายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา 

 ๑๐.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๑๑.  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๑๒.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๒.๒  งานครูท่ีปรึกษา 
 ๒.๖.๑ นางจิรประภา เจริญศิลปM ครู คศ.๒  หัวหน%างาน 
 ๒.๖.๒ ครูท่ีปรึกษาทุกระดับชั้นป-    ผู%ช9วยงาน 

   ๒.๖.๓ นายแสนยากร        มวลจุมพล       เจ%าหน%าท่ีกิจกรรม         ผู%ช9วยงาน 
มีหน%าท่ี  ๑.  เสนอแต9งต้ังครูท่ีปรึกษา 
 ๒.  ควบคุมดูแล  ส9งเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมข%อมูลประวัติ ข%อมูลการเรียน และพฤติกรรม

ของนักเรียนนักศึกษา 
 ๓.  ส9งเสริม ประสานงานครูท่ีปรึกษาให%คําปรึกษาแนะนํานักเรียนนักศึกษาเก่ียวกับการเข%าร9วม

กิจกรรมต9าง ๆ 
 ๔.  ส9งเสริม ประสานงาน ครูท่ีปรึกษาให%ความคิดเห็นและข%อมูลเก่ียวกับการกําหนดรายวิชาในการ

ลงทะเบียนเรียนให%ความเห็นชอบแก9นักเรียนนักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา การลงทะเบียนเทียบโอนความรู%และ
ประสบการณE การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนย%าย การลาออก การขอผ9อนผัน 
หรืการยกเว%นการชําระเงินค9าลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะนํา ให%คําปรึกษาเก่ียวกับการเรียน การคํานวณหาค9า
ระดับคะแนนเฉลี่ยแก9นักเรียนนักศึกษา 

 ๕.  ประสานกับครู แผนกวิชา และงานท่ีเก่ียวข%องในการแก%ปOญหาต9างๆของนักเรียนนักศึกษา และผู%
เข%ารับการอบรมในสถานศึกษา 

 ๖.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา สรุปผลการประเมินและนําผลการ
ประเมินเสนอฝ>ายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

            ๗.  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเปPนข%อมูล ในการเครื่องมือแบบฟอรEมท่ีเก่ียวข%องกับระบบครูท่ีปรึกษา 
เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

           ๘.  ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
           ๙.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

//๒.๓  งานปกครอง.. 
 



 
-๙- 

 

๒.๓  งานปกครอง 
  ๒.๕.๑  นายเอกสิทธิ์ ปFJนทอง   ครูผู%ช9วย หัวหน%างาน 
 ๒.๕.๒  นายรณพีรE สงขัย   ครู คศ.๓ ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๕.๓  นางอรนุช อยู9ยอด   ครู คศ.๒ ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๕.๔  นางจิรประภา เจริญศิลปM   ครู คศ.๒ ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๕.๕  นางรสสุคนธE แย%มดี   ครู คศ.๒ ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๕.๖  นางสาวสุขสิร ิ อินจันทรE   ครู คศ.๒ ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๕.๗ นางสาวนิพภาพร ปวนกาศ   ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๕.๘  นางสาวนุช อินทรEใย   พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๕.๙  นายไพทูรยE นามสง9า   พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน  
 ๒.๕.๑๐  นางสาวพนมรุ%ง       พูนใจสม   พนักงานราชการ ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๕.๑๑  นายศิริศักด์ิ ทรัพยEมูล   พนักงานราชการ ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๕.๑๒ นางสาวจันทรEทิพยE   ใจแสน   พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๕.๑๓ นางสาววันทนียE สีทา   พนักงานราชการ ผู%ช9วยงาน           

   ๒.๕.๑๔ นายแสนยากร        มวลจุมพล       เจ%าหน%าท่ีกิจกรรม        ผู%ช9วยงาน 
 

 มีหน%าท่ี  ๑.  ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู%เข%ารับการฝDกอบรมให%อยู9ในระเบียบวินัย ตามท่ี 
กําหนดไว%ในกฎหมาย ระเบียบและข%อบังคับท่ีเก่ียวข%อง 
 ๒.  ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา แผนกวิชาและหัวหน%างานในการแก%ปOญหาของนักเรียน 
นักศึกษา และผู%เข%ารับการฝDกอบรมในสถานศึกษา 
 ๓.  ประสานงานกับพนักงานเจ%าหน%าท่ีส9งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาและเจ%าหน%าท่ี  
จากหน9วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข%อง และผู%ปกครองในการแก%ปOญหาความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา 

  ๔.  เสนอและแต9งต้ังคณะกรรมการงานปกครอง เพ่ือพิจารณาการลงโทษนักเรียนนักศึกษา 
                      ๕.  พิจารณาเสนอระเบียบว9าด%วยหลักเกณฑEการตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณา 
เสนอความเห็นในการลงโทษนักเรียน นักศึกษา 
 ๖.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
เพ่ือปSองกันและปราบปรามยาเสพติด ปSองกันและแก%ปOญหาการทะเลาะวิวาทการก9อความไม9สงบในสถานศึกษา 
 ๗.  จัดทําระเบียบนักเรียนนักศึกษาท่ีได%รับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและลงโทษ 
กรณีกระทําความผิดต9อระเบียบวินัย ข%อบังคับ 
 ๘.  สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอต9อฝ>ายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา 

 ๙.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
    ๑๐. ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
   ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 

 
 

                  //๒.๔  งานแนะแนวอาชีพ... 

 
 
 



 
-๑๐- 

 

  ๒.๔  งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 

  ๑. นางสาวสุทธิชา อ่ิมเอิบสิน     ครู คศ.๒  หัวหน%างาน  

  ๒. นายเอกสิทธิ์  ปFJนทอง  ครูผู%ช9วย   ผู%ช9วยงาน  
  ๓. นายศิริศักด์ิ  ทรัพยEมูล พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน 
  ๔. นายธวชัชัย  คชาธาร  พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน 
  ๕. นายอิสระ  เทพยุหะ  พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน 
  ๖. หัวหน%าแผนกวิชาทุกแผนก     ผู%ช9วยงาน 
  ๗. นายแสนยากร มวลจุมพล เจ%าหน%าท่ีกิจกรรม  ผู%ช9วยงาน  
 มีหน%าท่ี   ๑.  ปฐมนิเทศและปOจฉิมนิเทศ นักเรียน นักศึกษา และผู%เข%ารับการฝDกอบรมเก่ียวกับการเรียน    
การสอน ความประพฤติ ระเบียบวินัยและข%อบังคับ 
 ๒.  จัดทําคู9มือนักเรียน นักศึกษา และผู%เข%ารับการฝDกอบรม 
 ๓.  ดําเนินการงานกองทุนกู%ยืมเพ่ือการศึกษาและจัดสรรทุนเพ่ือการศึกษาและประกอบอาชีพ 
 ๔.  บริการให%คําปรึกษา แนะแนวอาชีพ และจัดหางานแก9นักเรียนนักศึกษา และผู%เข%ารับการ
ฝDกอบรม 
 ๕.  ติดต9อประสานงานกับหน9วยงาน สถานประกอบการ เพ่ือจัดหางานให%แก9นักเรียนนักศึกษา  
และผู%เข%ารับการฝDกอบรม 
 ๖.  สร%างระบบเครือข9าย การแนะแนวอาชีพร9วมกับหน9วยงานภายนอกท้ังภาครัฐ เอกชน และชุมชน 
 ๗.  ดําเนินการแนะแนวอาชีพร%อมท้ังส9งเสริมอาชีพ ศึกษาต9อและประกอบอาชีพอิสระ 
 ๘.  จัดเก็บและรวบรวมข%อมูลนักเรียนนักศึกษา และผู%เข%ารับการฝDกอบรม ท่ีสําเร็จการศึกษา โดย
ติดตามการมีงานทํา การศึกษาและการประกอบอาชีพ และการจัดทํารายงานให%ผู%เก่ียวข%อง 
 ๙.  จัดหาทุนการศึกษา และจัดสรรทุนการศึกษา ให%กับนักเรียน นักศึกษา 
 ๑๐.  ประสานงานให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9างๆท้ังภายใน และภายนอกสถานศึกษษ 
 ๑๑.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๑๒.  ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๑๓.  ปฏิบัติหน%าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๒.๕  งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 
 ๒.๓.๑  นางสาววันทนียE สีทา พนักงานราชการ หัวหน%างาน 
 ๒.๓.๒  นายเอกสิทธิ์ ปFJนทอง ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๓.๓  ว9าท่ีร%อยตรีธเนตร แต9งงาม ครู คศ.๑ ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๓.๔  นายไพทูรยE นามสง9า พนักงานราชการ ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๓.๕  นายศิริศักด์ิ ทรัพยEมูล พนักงานราชการ ผู%ช9วยงาน 

 ๒.๓.๖  นางสาววันทนียE สีทา พนักงานราชการ  ผู%ช9วยงาน 
   ๒.๓.๗  นายแสนยากร         มวลจุมพล       เจ%าหน%าท่ีกิจกรรม         ผู%ช9วยงาน 

 
                //มีหน%าท่ี  ๑.  จัดและควบคุมดูแล.. 
 



 
-๑๑- 

 

 มีหน%าท่ี  ๑.  จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให%บริการด%านต9างๆ ภายในสถานศึกษา เช9น 
ร%านอาหาร น้ําด่ืม การทําบัตรประกันสุขภาพ การทําประกันอุบัติเหตุ การทําใบอนุญาตขับข่ี การขอใช%สิทธิลด 
ค9าโดยสารและยานพาหนะต9างๆ การตรวจสุภาพประจําป- และตรวจสารเสพติด ของนักเรียน นักศึกษา และผู%เข%า 
รับการฝDกอบรม 
                    ๒.  จัดหาเครื่องด่ืมและเวชภัณฑE เพ่ือปฐมพยาบาลและการให%บริการสุขภาพแก9นักเรียน นักศึกษา  
ผู%เข%ารับการฝDกอบรม และผู%เข%ารับการฝDกอบรม 
 ๓.  ดําเนินการเก่ียวกับการปฐมพยาบาล การบริการสุขภาพแก9นักเรียน นักศึกษา  
ผู%เข%ารับการฝDกอบรม และบุคลากรของสถานศึกษา 

 ๔.  ให%คําปรึกษาและทําหน%าท่ีเก่ียวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร9ความรู%เก่ียวกับสุขภาพ สิ่งเสพติด 
และโรคภัยร%ายแรงต9างๆ ท้ังการปSองกันและการรักษา 
 ๕. จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเข%าพักท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให%เปPนไป 
ตามระเบียบ 
 ๖. จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหาร และการให%บริการแก9
นักเรียนนักศึกษา และผู%เข%ารับการฝDกอบรมให%ถูกต%องตามหลักโภชนาการท่ีดี 
 ๗. ประสานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9างๆ ท่ีเก่ียวข%องท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๘. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

 ๙.  ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
   ๑๐.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 

 

 ๒.๖  งานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน 
 ๒.๖.๑  นางสาวจันทรEทิพยE ใจแสน   พนักงานราชการ  หัวหน%างาน 
 ๒.๖.๒  ว9าท่ีร%อยตรีธเนตร แต9งงาม   ครู คศ.๑            ผู%ช9วยหัวหน%างาน 
 ๒.๖.๓  นางสาววิภาวี โพธิ์เกตุ   ครูผู%ช9วย  ผู%ช9วยงาน  

 ๒.๖.๔  นายกิตติภณ ประไพภักด์ิ   ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน 
 ๒.๖.๕  นายธวัชชัย คชาธาร   พนักงานราชการ ผู%ช9วยงาน 
   ๒.๖.๖  นายแสนยากร         มวลจุมพล         เจ%าหน%าท่ีกิจกรรม      ผู%ช9วยงาน 

 

มีหน%าท่ี  ๑.  จัดทําแผนปฏิบัติการฝDกอบรมและบริการวิชาชีพร9วมกับแผนกวิชา  และงานท่ีเก่ียวข%อง 
เพ่ือกําหนดไว%ในแผนปฏิบัติการประจําป-  
 ๒.  ดําเนินโครงการตามพระราชดําริ เช9น โครงการฝDกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนตํารวจตระเวน
ชายแดน หรือโครงการตามแนวพระราชดําริอ่ืน ๆ กรณีท่ีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร9งด9วนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๓. ดําเนินการโครงการฝDกอบรมและให%บริการวิชาชีพแก9ชุมชนและบุคคลท่ัวไป เช9น โครงการพัฒนา
อาชีพแบบบูรณาการเพ่ือแก%ไขปOญหาความยากจนและ ๑๐๘ อาชีพ เปPนต%น 
   ๔.  ดําเนินการโครงการฝDกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนท่ีร9วมกับจังหวัด  ท%องถ่ิน  และ 
หน9วยงานอ่ืน ๆ  
 
           //๕. ดําเนินการจัด… 
 



 
-๑๒- 

 ๕. ดําเนินการจัดกิจกรรมและการให%บริการท่ีตอบสนองต9อชุมชนและสังคมตามนโยบาย เช9น 
โครงการศูนยEซ9อมสร%างเพ่ือชุมชน โครงการอาชีวะร9วมด%วยช9วยประชาชน โครงการอาชีวะบริการ และโครงการ
ช9วยเหลือบริการอ่ืน ๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร9งด9วนตามท่ีได%รับมอบหมาย  

          ๖.  เผยแพร9องคEความรู%  ทักษะวิชาชีพแก9ประชาชน  เพ่ือการมีงานทําและประกอบอาชีพ 
  ๗.  ดําเนินงาน ประสานงาน  ปSองกัน และปราบปรามสารเสพติด  งานแก%ปOญหาปSองกัน 
 โรคเอดสE  งานอาสาพัฒนาและปSองกันตนเอง 
    ๘.  ส9งเสริมเผยแพร9ความรู%ตลอดจนข9าวสารและเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพ 
ให%แก9ประชาชนผู%สนใจโดยผ9านทางสื่อมวลชนต9าง ๆ 

          ๙.  ติดตามการประเมินผลการฝDกอบรมและประสานความร9วมมือกับผู%เก่ียวข%องในการให% 
คําแนะนํา  ในการประกอบอาชีพแก9ผู%ผ9านการฝDกอบรม 
  ๑๐.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
   ๑๑.  ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
   ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๓.  ฝ�ายบริหารทรัพยากร 
        นายอํานาจ    ศรแก�ว   ตําแหน9งรองผู%อํานวยการวิทยาลัย วิทยฐานะรองผู%อํานวยการชํานาญการพิเศษ  
ปฏิบัติราชการในฝ>ายบริหารทรัพยากรโดยรับผิดชอบบริหารงานดังนี้ 

๑. มีหน%าท่ีและความรับผิดชอบในการให%บริการส9งเสริมและสนับสนุนการดําเนินการต9าง ๆ ของ 
สถานศึกษา เพ่ือให%บรรลุผลอย9างมีประสิทธิภาพ 

๒. ควบคุมดูแลงานบริหารงานท่ัวไป  งานบุคลากร งานการเงิน งานการบัญชี งานพัสดุ งานอาคาร 
สถานท่ี งานทะเบียน และงานประชาสัมพันธE          

๓. ปฏิบัติหน%าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู%บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ผู�แทนฝ�ายบริหารทรัพยากร 
นางสาวพนมรุ%ง   พูนใจสม 

           มีหน%าท่ีปฏิบัติราชการแทนรองฝ>ายบริหารทรัพยากร 
  

 ๓.๑  งานบริหารงานท่ัวไป 
 ๓.๑.๑  นางนนทEนารี จับใจนาย ครูผู%ช9วย      หัวหน%างาน 
 ๓.๑.๒  นายบุญเลิศ คําอินทรE พนักงานรับโทรศัพทE     ผู%ช9วยงาน 
 ๓.๑.๓  นางสาวรัตนาพร ผสมทรัพยE เจ%าหน%าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป    ผู%ช9วยงาน 
 

          มีหน%าท่ี   ๑.  ปฏิบัตงิานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว9าด%วยงานสารบรรณ  
 ๒.  จัดทําร9างหนังสือราชการ  ประกาศ  คําสั่ง  ตรวจสอบความถูกต%องของเอกสาร 
จัดลําดับความสําคัญของเอกสาร  ร9วมมือประสานงานให%ความสะดวกแก9บุคลากร และหน9วยงานในสถานศึกษา
เก่ียวกับงานเอกสารการพิมพE  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ%าหน%าท่ีเอกสารการพิมพE ให%เปPนไปตามระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการ 
 

//๓.  สรุปความเห็นเสนอ.. 



 
-๑๓- 

 

 ๓.  สรุปความเห็นเสนอผู%บังคับบัญชา  และจัดส9งให%แก9หน9วยงานท่ีเก่ียวข%องท้ังภายใน  และ 
ภายนอกสถานศึกษา 
 ๔.  เก็บรวบรวม  และจัดระบบเอกสาร  หลักฐาน  และระเบียบวิธีปฏิบัติต9าง ๆ  เพ่ืออํานวย 
ความสะดวกในการศึกษา  และให%บริการแก9บุคลากร  และนักเรียน นักศึกษาในสถานศึกษา 
 ๕.  รวบรวมและเผยแพร9ข9าวสาร  นโยบาย  ระเบียบ  ข%อบังคับ  คําสั่ง  คําชี้แจง  ประกาศ 
ให%บุคลากร และนักเรียน นักศึกษา ของสถานศึกษา 
 ๖.  ให%บริการเก่ียวกับการรับส9งไปรษณียE ธนาณัติ โทรเลขของบุคลากรนักเรียนและนักศึกษา 
 ๗.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๘.  ดูแล  บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
                   ๙.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๓.๒  งานบุคลากร 
 ๓.๒.๑  นางสาวพนมรุ%ง พูนใจสม พนักงานราชการ หัวหน%างาน  
                   ๓.๒.๓  นางสาวสุดารัตนE เหลาคํา เจ%าหน%าท่ีงานบุคลากร ผู%ช9วยงาน 

มีหน%าท่ี  ๑.  แนะนําเผยแพร9  และดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของในสถานศึกษา 
ให%เปPนไปตามระเบียบของทางราชการ 
 

 ๒.  จัดทําแผนการใช%อัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๓.  จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๔.  ควบคุม  จัดทําสถิติ  และรายงานเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ  และการลาของ 
บุคลากรในสถานศึกษา 
 ๕.  ดําเนินการเก่ียวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณE  การจัดทําทะเบียนประวัติของบุคลากร 
ในสถานศึกษา 
 ๖.  ให%คําแนะนํา  อํานวยความสะดวก  แก9บุคลากรในสถานศึกษาในด%านต9าง ๆ เช9น การขอ 
มีบัตรประจําตัวเจ%าหน%าท่ีของรัฐ  การขอแก%ไขทะเบียนประวัติ  การขอเปลี่ยนตําแหน9ง การขอมีและขอเลื่อน           
วิทยฐานะ  การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ  และเงินทดแทน 
 ๗.  การดําเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๘.  จัดสวสัดิการภายในให%แก9บุคลากรในสถานศึกษา 
 ๙.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๑๐.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน  ตามลําดับข้ัน 
 ๑๑.  ดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๑๒.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๓.๓  งานการเงิน 
 ๓.๓.๑  นางพัชรินทรE เกษรบัว เจ%าพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญการ    หัวหน%างาน  
 ๓.๓.๒  นางสาวปรางมาศ อินทรEจันทรE เจ%าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติการ      ผู%ช9วยงาน 
 
         //มีหน%าท่ี ๑. จัดทําเอกสารและ.. 



 
-๑๔- 

 

มีหน%าท่ี  ๑.  จัดทําเอกสารและหลักฐานการจ9ายเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณดําเนินการ 
ด%านการเงิน  การเบิกเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําฝากเงิน  การนําเงินส9งคลัง การถอนเงิน  และการโอนเงินของ
สถานศึกษาให%เปPนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข%อง 

    ๒.  รับและเบิกจ9ายเงิน  ตรวจสอบรายงานการเงินคงเหลือประจําวันของสถานศึกษาให% 
เปPนไปตามระเบียบของทางราชการ 
 ๓.  ควบคุมการเบิกจ9ายเงินให%เปPนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป- 
 ๔.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต9าง ๆ ไว%เพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร 
ตามระเบียบ 
 ๕.  ให%คําแนะนํา  ชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก9บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการเบิก – จ9าย 
ให%ถูกต%องตามระเบียบท่ีเก่ียวข%อง 
 ๖.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๗.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน  ตามลําดับข้ัน 
 

 ๘.  ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๙.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๓.๔  งานการบัญชี 
 ๓.๔.๑  นายเกียรติพงษE      เพ่ิมพัฒนากุล ครู คศ.๑              หัวหน%างาน 
 ๓.๔.๒  นางสาวปรางมาศ     อินทรEจันทรE     เจ%าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน   ผู%ช9วยงาน 
           

 มีหน%าท่ี  ๑.  จัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี  การปFดบัญชีของสถานศึกษา 
ตามระบบบัญชีและระเบียบ 
 ๒.  จัดทํารายงานงบการเงิน และบัญชี  เพ่ือจัดส9งส9วนราชการและหน9วยงานท่ีเก่ียวข%อง 
ภายในกําหนดเวลาตามระเบียบท่ีเก่ียวข%อง 
 ๓.  ควบคุมการเบิกจ9ายเงินตามประเภทเงินให%เปPนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป- 
 ๔.  ให%คําปรึกษา ชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก9บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน%าท่ี 
 ๕.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต9าง ๆ ไว%เพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร 
ตามระเบียบ 
 ๖.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๗.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน  ตามลําดับข้ัน 
 ๘.  ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๙.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
     

๓.๕  งานพัสดุ 
 ๓.๕.๑  นายพิทยา แย%มดี ครู คศ.๓    หัวหน%างาน 
 ๓.๕.๒  นางกฤษณา            ศรแก%ว พนักงานพัสดุ    ผู%ช9วยงาน 
                   ๓.๕.๓  นางสาวสุชาดา    ประเชตุ         เจ%าหน%าท่ีเอกสารการพิมพE          ผู%ช9วยงาน 
 
     

    //มีหน%าท่ี  ๑.  จัดวางระบบ.. 
 
 



 

-๑๕- 
  

 มีหน%าท่ี  ๑.  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจ%าง การควบคุม การเก็บรักษา 
การเบิกจ9ายพัสดุ และการจําหน9ายพัสดุให%เปPนไปตามระเบียบ 
 ๒.  จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งก9อสร%างทุกประเภทของสถานศึกษา 
 ๓.  จัดวางระบบและควบคุมการใช%ยานพาหนะ การเบิกจ9ายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษาและการ
พัสดุต9าง ๆ ท่ีเก่ียวข%องยานพาหนะของสถานศึกษาให%เปPนไปตามระเบียบ 
 ๔.  ควบคุมการเบิกจ9ายเงินตามประเภทเงิน  ให%เปPนไปตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําป- 
 ๕.  ควบคุมดูแล  ปรับปรุง  ซ9อมแซม  บํารุงรักษาครุภัณฑE  ให%อยู9ในสภาพเรียบร%อยพร%อมใช%งาน 
 ๖.  ให%คําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแก9บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน%าท่ี 
 ๗.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต9าง ๆ ไว%เพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร 
ตามระเบียบท่ี 
 ๘.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๙.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๑๐.  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๑๑.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 

๓.๖  งานอาคารสถานท่ี 
                  ๓.๖.๑ นายไพทูรยE           นามสง9า            พนักงานราชการ หัวหน%างาน 
 ๓.๖.๒  นายสมยศ           เจริญศิลปM ครู คศ.๒  ผู%ช9วยงาน 
                  ๓.๖.๓  ว9าท่ีร%อยตรีธเนตร    แต9งงาม ครู คศ.๑ ผู%ช9วยงาน 
 ๓.๖.๔  นายเอกสิทธิ์         ปFJนทอง ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน 
 ๓.๖.๕  นางสาวนิพภาพร    ปวนกาศ ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน 
 ๓.๖.๖. นางสาวภัทรสวันตE   แสงคํา ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน 
 ๓.๖.๗. นางสาววภิาวี         โพธิ์เกตุ ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน 
 ๓.๖.๘  นายคธาวุธ            เครือวิยะ ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน 
 ๓.๖.๙ นายกิตติภณ         ประไพภักด์ิ ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน 
 ๓.๖.๑๐  นางสาวบุญญาพร   กําแพงโสภา     พนักงานราชการ ผู%ช9วยงาน 
 

มีหน%าท่ี  ๑.  ประสานงานและวางแผนในการใช%พ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ให%เปPนไปตามแผนพัฒนา 
สถานศึกษา 
 ๒.  กําหนดหลักเกณฑEวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนEท่ีราชพัสดุ การใช% 
และการขอใช%อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให%เปPนไป  ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข%อง 
 ๓.  ควบคุมดุแล  ปรับปรุง ซ9อมแซม  พัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษEพลังงาน การรักษา 
สภาพแวดล%อมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
 ๔.  จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให%ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
 

 ๕.  ให%คําแนะนํา  ชี้แจง  และอํานวยความสะดวกแก9บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน%าท่ี  
 ๖.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต9าง ๆ ไว%เพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร 
ตามระเบียบ 

//๗.  ประสานงานและ.. 



 
-๑๖- 

 

 ๗.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๘.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๙.  ดูแล  บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๑๐.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย   
 

๓.๗  งานทะเบียน 
 ๓.๗.๑  นางสาวสุขสิริ อินจันทรE ครู คศ.๒  หัวหน%างาน  
 ๓.๗.๒  นายธวัชชัย          คชาธาร พนักงานราชการ          ผู%ช9วยงาน 
 ๓.๗.๓  นางสาวธารารัตนE พิมพEทอง เจ%าหน%าท่ีงานทะเบียน ผู%ช9วยงาน 
 มีหน%าท่ี  ๑.  จัดหาแบบพิมพEต9าง ๆ ท่ีใช%ในงานทะเบียน 
 ๒.  ดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา การตรวจหลักฐานต9าง ๆ  
 ๓.  ดําเนินการให%มีการข้ึนทะเบียนเปPนนักเรียน นักศึกษา และผู%เข%ารับการฝDกอบรม 
 ๔.  ดําเนินการให%มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังกําหนด การขอพักการเรียน 
การขอคืนสภาพการเปPนนักเรียนนักศึกษา และแจ%งให%ผู%เก่ียวข%องทราบ 

 ๕.  จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน นักศึกษา 
 ๕. ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศึกษาท่ีไม9มีสิทธิ์สอบ การสอบแก%ตัว การสอบทดแทน การพ%น

สภาพการเปPนนักเรียน นักศึกษา เพ่ือนําเสนอให%ผู%อํานวยการวิทยาลัยทราบและพิจารณาและ/หรือผู%ท่ีเก่ียวข%องทราบ
แล%วแต9กรณี 
 ๗.  ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล  จัดทํารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และ 
ตําแหน9งเปอรEเซ็นตEไทลE (PR) เสนอหน9วยงานท่ีเก่ียวข%อง 
 ๘.  รับผลการประเมินผลการเรียนประจําภาค  ซ่ึงผู%อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบ 
แล%วบันทึกลงในทะเบียนแสดงผลการเรียน 
 ๙.  ให%บริการเก่ียวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช9น  การออกสําเนาระเบียนแสดงผล 
การเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  ประกาศนียบัตร และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข%อง 
 ๑๐.  รับและดําเนินการเก่ียวกับคําร%องต9าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษาท่ีเก่ียวข%องกับงานทะเบียน  
เช9น การลาออก การพักการเรียน การโอน ย%าย การเรียนภาคฤดูร%อน การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล วันเดือนป-เกิด เปPนต%น 
 ๑๑.  ส9งแบบสํารวจและรายงานต9าง ๆ ท่ีเก่ียวข%องกับงานทะเบียน  รวมท้ังรายงานการเรียน 
ของผู%สําเร็จการศึกษาให%หน9วยงานและผู%เก่ียวข%องตามระเบียบ                                                           
 ๑๒.  จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอ่ืน ๆ ตามความจําเปPน
ท่ีเก่ียวกับงานทะเบียนให%เปPนไปตามระเบียบ 
 ๑๓. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต9าง ๆ ไว%เพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร 
ตามระเบียบ 
 ๑๔.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๑๕.  ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๑๖.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน  ตามลําดับข้ัน 
 ๑๗.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 

//๓.๘  งานประชาสัมพันธE.. 
 



 
 
 

-๑๗- 
๓.๘  งานประชาสัมพันธ� 

             ๓.๘.๑ นางสาววิภาว ี โพธิ์เกตุ ครูผู%ช9วย    หัวหน%างาน 
                  ๓.๘.๒ นายเจษฎา บัวยศ           เจ%าหน%าท่ีธุรการปฏิบัติการ                ผู%ช9วยงาน 
  ๓.๘.๓ นางสาวปรางมาศ อินทรEจันทรE เจ%าพนักงานการเงินและบัญชีปฏบัิติการ  ผู%ช9วยงาน    
             ๓.๘.๔ นางสาวจันทรEทิพยE   ใจแสน พนักงานราชการ    ผู%ช9วยงาน   
    ๓.๘.๕ นายอิสระ               เทพยุหะ พนักงานราชการ      ผู%ช9วยงาน   
  ๓.๘.๖ นายกษิดิ์เดช ทองแจ9ม        พนักงานราชการ    ผู%ช9วยงาน 
  ๓.๘.๗  นายบุญเลิศ  คําอินทรE พนักงานรับโทรศัพทE      ผู%ช9วยงาน 
 หน%าท่ี    ๑. รวบรวมและเผยแพร9ข9าวสารท่ีเก่ียวข%องกับสถานศึกษารวมท้ังข9าวสารอ่ืนๆ ให%แก9บุคลากรใน
สถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป 
 ๒.  รับผิดชอบศูนยEกลางการติดต9อสื่อสารต9าง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอก 
สถานศึกษา  เช9น  ศูนยEควบคุมเสียงตามสาย  ศูนยEวิทยุสื่อสาร  โทรศัพทEภายในภายนอก สถานีวิทยุ และการสื่อสาร
ด%วยระบบอิเล็กทรอนิกสE  เปPนต%น 
 ๓.  เปPนศูนยEข%อมูลข9าวสารของราชการ  ประสานงานกับชุมชน  ท%องถ่ิน  ส9วนราชการ 
สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชน  และประชาชน  เพ่ือการประชาสัมพันธE 
 ๔.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน  ตามลําดับข้ัน 
 ๕.  ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๖.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๔. ฝ�ายแผนงานและความร,วมมือ  
 นางสาวประไพรสาร  รักษาบุญ  ตําแหน9งรองผู%อํานวยการวิทยาลัย วิทยฐานะรองผู%อํานวยการ 
ชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติราชการในฝ>ายแผนงานและความร9วมมือ โดยรับผิดชอบบริหารงานดังนี้ 

๑. มีหน%าท่ีและความรับผิดชอบในการประสาน วางแผนดําเนินงานตามแผน และติดตามการดําเนินงานต9างๆ 
ของสถานศึกษา 

๒. ควบคุมดูแลงานวางแผนงานและงบประมาณ งานศูนยEข%อมูลสารสนเทศ งานความร9วมมืองานวิจัยพัฒนา
นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐE งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา งานส9งเสริมผลิตผล การค%า  และ
ประกอบธุรกิจ งานฟารEมและโรงงาน  

๓. ปฏิบัติหน%าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู%บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ผู�แทนฝ�ายแผนงานและความร,วมมือ 
 นายสมยศ   เจริญศิลปM 
          มีหน%าท่ีปฏิบัติราชการแทนรองฝ>ายแผนงานและความร9วมมือ 

๔.๑  งานวางแผนงานและงบประมาณ 
 ๔.๑.๑  นายศิริศักด์ิ     ทรัพยEมูล     พนักงานราชการ    หัวหน%างาน 
   ๔.๑.๒  นางสาววิภาว ี     โพธิ์เกตุ     ครูผู%ช9วย     ผู%ช9วยงาน 
   ๔.๑.๓  นายศุภดิฐ     มณีรัตนE         ครูจ%างสอน      ผู%ช9วยงาน 

 

    //๔.๑.๒ ว9าท่ีร%อยตรีนิรันดรE..         



 
-๑๘- 

 

 ๔.๑.๒   ว9าท่ีร%อยตรีนิรันดรE        สิทธิเชิงค%า      เจ%าหน%าท่ีศูนยEข%อมูล       ผู%ช9วยงาน 
      

มีหน%าท่ี  ๑.  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษา  และแผนปฏิบัติการประจําป-  
ตามนโยบายและภารกิจของสถานศึกษา  ให%สอดคล%องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห9งชาติ  แผนการศึกษา
แห9งชาติ  นโยบายรัฐบาล  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  และนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 ๒.  จัดทําข%อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา  การยุบ  ขยายและเพ่ิมประเภทวิชา  สาขาวิชา 
ท่ีเปFดสอนในสถานศึกษา  เพ่ือให%สอดคล%องกับความต%องการของตลาดแรงงานสังคม ชุมชม และท%องถ่ิน ตามความ
พร%อมและศักยภาพของสถานศึกษา 
 ๓.  ตรวจสอบและควบคุมการใช%จ9ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณให%เปPนไปตามแผนท่ี 
กําหนดและดําเนินการเรื่องการปรับแผนการใช%จ9ายเงินของสถานศึกษา 
 ๔.  รวบรวมแผนการใช%จ9ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เปPนค9าวัสดุฝDกของแผนกวิชา 
สํารวจความต%องการวัสดุครุภัณฑEของแผนกวิชาและงานต9าง ๆ เพ่ือเปPนข%อมูลในการประกอบการพิจารณาจัดซ้ือจัดจ%าง 
 ๕.  วิเคราะหEรายจ9ายของสถานศึกษา  เพ่ือปรับปรุงการใช%จ9ายให%มีประสิทธิภาพ 
 ๖.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการการใช%เงินงบประมาณ  
และเงินนอกงบประมาณเสนอต9อสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และหน9วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข%องภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 ๗.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๘.  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๙.  ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๑๐.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 
 

๔.๒  งานศูนย�ข�อมูลสารสนเทศ 
 ๔.๒.๑  นายธวัชชัย คชาธาร  พนักงานราชการ          หัวหน%างาน 
  ๔.๒.๒  นายเจษฎา              บัวยศ             เจ%าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   ผู%ช9วยงาน  
 ๔.๒.๓  นายศุภดิฐ มณีรัตนE   ครูจ%างสอน          ผู%ช9วยงาน 
   ๔.๒.๕  ว9าท่ีร%อยตรีนิรันดรE     สิทธิเชิงค%า        เจ%าหน%าท่ีศูนยEข%อมูล             ผู%ช9วยงาน   
  

มีหน%าท่ี  ๑.  รวบรวมข%อมูลจากหน9วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวลผล จัดเก็บรักษา 
จัดทํา และบริการข%อมูลและสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการตลาดแรงงาน บุคลากร 
งบประมาณ ครุภัณฑE อาคารสถานท่ี แผนการเรียน และข%อมูลทางเศรษฐกิจ และสังคม ตามหลักเกณฑE และวิธีการ 
ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนด ด%วยระบบอิเล็กทรอนิกสEโดยประสานงานกับแผนกวิชา 
และงานต9าง ๆ ในสถานศึกษาและหน9วยงานท่ีเก่ียวข%อง 
  ๒.  รวบรวมและเผยแพร9สารสนเทศต9าง ๆ ท่ีเปPนประโยชนEต9อการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
  ๓.  พัฒนาระบบเครือข9ายข%อมูลของสถานศึกษา  ให%สามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน9วยงานอ่ืน รวมท้ังการพัฒนาศักยภาพ 
การใช%ข%อมูลจากเครือข9ายอินเตอรEเน็ต 
 

//๔.  กํากับ  ควบคุม...   
 



 
-๑๙- 

 

  ๔.  กํากับ  ควบคุม  ดูแลระบบให%เปPนไปตามกฎหมาย  ว9าด%วยการกระทําความผิดเก่ียวกับ 
คอมพิวเตอรE 
 ๕.  ดําเนินการเก่ียวกับศูนยEกําลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษาประสานงานและให%ความ 
ร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
    ๖. ประสานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๗.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๘.  ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%มอบหมาย 
 ๙.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๔.๓  งานความร,วมมือ 
        ๔.๓.๑  นายรณพีรE  สงขัย     ครู คศ.๓  หัวหน%างาน 

 ๔.๓.๒  นางสาวสุขสิริ       อินจันทรE          ครู คศ.๒ ผู%ช9วยงาน 
   ๔.๓.๓  หวัหน%าแผนกวิชาทุกแผนก  ผู%ช9วยงาน 
 ๔.๓.๔ ว9าท่ีร%อยตรีนิรันดรE     สิทธิเชิงค%า        เจ%าหน%าท่ีศูนยEข%อมูล     ผู%ช9วยงาน 
 

มีหน%าท่ี  ๑.  ประสานงานความร9วมมือและดําเนินกิจกรรมต9าง ๆ ของสถานศึกษา 
 ๒.  ประสานความร9วมมือกับต9างประเทศ และความช9วยเหลือจากภายนอก ในการร9วมลงทุน 
เพ่ือการศึกษา 
 ๓.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๔.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๕.  ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๖.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

๔.๔  งานวิจัย  พัฒนา  นวัตกรรม  และส่ิงประดิษฐ� 
 ๔.๔.๑ ว9าท่ีร%อยตรีธเนตร แต9งงาม ครู คศ.๑ หัวหน%างาน 
 ๔.๔.๒ นางสุดคนึง สังขEน%อย ครู คศ.๓ ผู%ช9วยงาน 
 ๔.๔.๓ นายรณพีรE สงขัย ครู คศ.๓ ผู%ช9วยงาน 
 ๔.๔.๔ นางสาวสุชนียE ทรัพยEสมบูรณE ครู คศ.๒ ผู%ช9วยงาน 
 ๔.๔.๕ นางสาวสุทธิชา อ่ิมเอิบสิน ครู คศ.๒ ผู%ช9วยงาน 
 ๔.๔.๖ นายกิตติภณ ประไพภักด์ิ ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน 
 ๔.๔.๗ นายสมภพ อินทรEอยู9 ครูผู%ช9วย ผู%ช9วยงาน 
 ๔.๔.๘ นางสาววันทนียE สีทา พนักงานราชการ ผู%ช9วยงาน 
                  ๔.๔.๙  ว9าท่ีร%อยตรีนิรันดรE     สิทธิเชิงค%า      เจ%าหน%าท่ีศูนยEข%อมูล      ผู%ช9วยงาน 
 

    มีหน%าท่ี  ๑.  ส9งเสริม  สนับสนุน  นักเรียน  นักศึกษา  และบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการวิจัย 
การพัฒนาองคEความรู%   เทคโนโลยี   นวัตกรรม   และสิ่งประดิษฐEต9าง ๆ เพ่ือประโยชนEในการจัดการศึกษา           
การประกอบอาชีพ  และประโยชนEโดยรวมของสังคม  ชุมชน  และท%องถ่ิน 
 

//๒.  วิเคราะหE  วิจัย.. 



 
-๒๐- 

 

 ๒.  วิเคราะหE  วิจัยและประเมินผลการใช%หลักสูตร  ผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใช% 
เครื่องมือวัสดุ  อุปกรณE  ครุภัณฑEทางการศึกษา  ในการจัดการเรียนการสอน  การใช%อาคารสถานท่ีและงานอ่ืน ๆ   
ท่ีเก่ียวข%องกับจัดการเรียนการสอน  และประเมินผลการจัดอบรม  และการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 

 ๓.  รวบรวมและเผยแพร9ผลการวิเคราะหE  วิจัย  และการประเมินผลการจัดการเรียนการสอน  
นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐE  การพัฒนาสถานศึกษา  การบริหาร  และการพัฒนาวิชาชีพรวมท้ังผลงานทางวิชาการ 
ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๕.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๖.  ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๗.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 

 

 ๔.๕  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 ๔.๕.๑  นางสาวนุช อินทรEใย พนักงานราชการ หัวหน%างาน 
 ๔.๕.๒  นางสุดคนึง สังขEน%อย ครู คศ.๓ ผู%ช9วยงาน 

   ๔.๕.๓  นางสาวบุญญาพร     กําแพงโสภา พนักงานราชการ ผู%ช9วยงาน 
 ๔.๕.๔   หัวหน%าแผนกทุกแผนกวิชา 
 ๔.๕.๕   หัวหน%างานทุกฝ>าย 
   ๔.๕.๖  ว9าท่ีร%อยตรีนิรันดรE         สิทธิเชิงค%า  เจ%าหน%าท่ีศูนยEข%อมูล         ผู%ช9วยงาน   

 มีหน%าท่ี  ๑.  ส9งเสริมสนับสนนุให%บุคลากรในสถานศึกษาได%มีความรู%ความเข%าใจในหลักการ จุดหมาย 
และหลักเกณฑEของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
       ๒.  วางแผนดําเนินงานด%านการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือ 
นําไปสู9การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย9างต9อเนื่อง  และรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
และภายนอก 

      ๓.  ประสานงานกับฝ>ายต9าง ๆ แผนกวิชา  และงานต9าง ๆ ในสถานศึกษารวมท้ังสถาน 
ประกอบการ บุคคล องคEกร และหน9วยงานภายนอก ในการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
       ๔.  ประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
(องคEการมหาชน)   ในการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 
      ๕.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
      ๖.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน  
      ๗.  ดูแล  บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
      ๘.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

 ๔.๖  งานส,งเสริมผลิตผล การค�า และประกอบธุรกิจ 
 ๔.๖.๑  นางสาวบุญญาพร กําแพงโสภา พนักงานราชการ    หัวหน%างาน 
 ๔.๖.๒  นางสาวสุขสิร ิ อินจันทรE ครู คศ.๒    ผู%ช9วยงาน 
 ๔.๖.๓  นางสาวสุทธิชา อ่ิมเอิบสิน ครู คศ.๒    ผู%ช9วยงาน 
 

    //๔.๖.๔  นางสาววิภาว.ี.             



 
-๒๑- 

 

 ๔.๖.๔  นางสาววิภาว ี           โพธิ์เกตุ         ครูผู%ช9วย     ผู%ช9วยงาน 
                 ๔.๖.๕  นางสาวภัทรสวันตE    แสงคํา  ครูผู%ช9วย    ผู%ช9วยงาน 
                  ๔.๖.๖  ว9าท่ีร%อยตรีนิรันดรE        สิทธิเชิงค%า   เจ%าหน%าท่ีศูนยEข%อมูล          ผู%ช9วยงาน 

 

         มีหน%าท่ี  ๑.  ส9งเสริมให%ครู  นักเรียน นักศึกษา  และบุคลากรในสถานศึกษาดําเนินงาน  ส9งเสริมผลิตผล จัดทํา
แผนธุรกิจร9วมกับหน9วยงานภาครัฐและเอกชน  ส9งเสริมการทําธุรกิจขนาดย9อม การประกอบอาชีพอิสระ 
เพ่ือสร%างรายได%ให%สอดคล%องกับการเรียนการสอน 
 ๒.  วางแผน ดําเนินงาน ประสานสัมพันธE ร9วมมือกับบุคคล ชุมชน องคEกร องคEกรเอกชน องคEกร
วิชาชีพ สถานประกอบการ หน9วยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ เพ่ือรับงานการค%ารับจัดทํา รับบริการ รับจ%าง ผลิตเพ่ือ
จําหน9าย การหารายได%ระหว9างเรียน การประกอบธุรกิจและกิจกรรมสหกรณE 
 ๓.  ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาให%ตรงกับโครงการฝDก  จัดทําทะเบียนผลิตผล 
และจําหน9ายผลิตผล  
 ๔.  กํากับ  ติดตาม  และจัดทําบัญชีรายรับ – รายจ9ายของงานผลิตผล  การค%า  และธุรกิจ   
ท่ีอยู9ในความรับผิดชอบให%เปPนปOจจุบัน  และจัดทํารายงานเปPนประจําทุกเดือน 
 ๕.  รวบรวมข%อมูล  สถิติต9าง ๆ รายรับ – รายจ9ายในการดําเนินงาน  เพ่ือเปPนข%อมูลในการ 
พิจารณาปรับปรุงแก%ไขพัฒนางาน  ให%เกิดประโยชนEต9อสถานศึกษา 
 ๖.  ประสานงานและให%ความร9วมมือกับหน9วยงานต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๗.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๘.  ดูแล  บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๙.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
   ๑๐. ทําหน%าท่ีจัดการศูนยEบ9มเพาะ ประสานงานสร%างความร9วมมือกับฝ>ายต9างๆ ดําเนินการบ9มเพาะผู%
เข%ารับการบ9มเพาะให%เปPนไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารศูนยEฯกําหนด 
 ๑๑. ส9งเสริมวิสาหกิจชุมชน/เครือข9ายวิสาหกิจชุมชน ตามความต%องการ (Needss) ของ 
แต9ละกลุ9ม 
 ๑๒. ประสานงานในการจัดหาท่ีปรึกษาธุรกิจ ท่ีปรึกษาบัญชี ให%แก9เข%ารับการบ9มเพาะ 
 ๑๓. ดูแลและรับผิดชอบอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑE เครื่องมือและอุปกรณEในศูนยE บ9มเพาะ 
 ๑๔. ประสานงานกับสถานบันการเงินและหน9วยงานอ่ืนๆ เพ่ือหาแหล9งเงินทุนสนับสนุนผู%เข%ารับการ
บ9มเพาะ 
 ๑๕. ดําเนินการดูแลการเบิกจ9ายงบประมาณ และเงินรายได%ต9างๆ ให%เปPนไปตามระเบียบทางราชการ
และท่ีคณะกรรมการการบริหารศูนยEบ9มเพาะกําหนด 
 ๑๖. ส9งเสริม และสนับสนุนผู%เข%ารับการบ9มเพาะเข%าสู%ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน 
 ๑๗. สรรหา พิจารณาคัดเลือก นักเรียนนักศึกษาท่ีมีศักยภาพเข%ารับการบ9มเพาะ 
 ๑๘. ทําหน%าท่ีเปPน “พ่ีเลี้ยง” ให%การดูแลและให%คําแนะนําแก9ผู%เข%ารับการบ9มเพาะ 
 ๑๙. ประสานงานกับแผนกวิชาและงานต9างๆ ในสถานศึกษาเพ่ือจัดกิจกรรมการบ9มเพาะ 
 ๒๐. สรุปผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 ๒๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีสถานศึกษามอบหมาย 

//๔.๗  งานฟารEมและโรงงาน.. 



 
-๒๒- 

  

๔.๗  งานฟาร�มและโรงงาน 
 ๔.๗.๑  นายสมยศ           เจริญศิลปM ครู คศ.๒                  หวัหน%างานฟารEมและโรงงาน  
                                                  ประจําฟารEมไก9ไข9  และ 
                                                                                                       ผู%จัดการโรงงานแปรรูปนม  
 ๔.๗.๒  นายรณพีรE           สงขัย ครู คศ.๓        ประจํางานฟารEมสุกร 
 ๔.๗.๓  นางอรนุช            อยู9ยอด ครู คศ.๒        ประจํางานฟารEมเห็ด 
 ๔.๗.๔  นายไพทูรยE          นามสง9า พนักงานราชการ        ประจํางานฟารEมพืชไร9  
                                                                                                       (มันสําปะหลัง  อ%อย ) 
                   ๔.๗.๕  ว9าท่ีร%อยตรีนิรันดรE    สิทธิเชิงค%า          เจ%าหน%าท่ีศูนยEข%อมูล     ผู%ช9วยงาน 
 

มีหน%าท่ี  ๑.  ประสานงานกับแผนกและงานต9าง ๆ ในสถานศึกษา  และหน9วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข%อง 
ในการวางแผนการผลิตและการจําหน9ายหรือบริการ  เพ่ือจัดทําโครงการในเชิงธุรกิจ และพัฒนางานนั้นให%เข%า             
สู9มาตรฐาน  เพ่ือเปPนตัวอย9างแก9นักเรียน นักศึกษา เกษตรกร และประชาชนผู%สนใจท่ัวไป                                         
 ๒.  ร9วมกับงานพัสดุในการจัดซ้ือจัดจ%างเพ่ือให%ได%วัตถุดิบ  วัสดุอุปกรณE  ครุภัณฑEและสิ่งต9าง ๆ 
ตามความต%องการดําเนินงานในเชิงธุรกิจ 
 ๓.  ควบคุม  กํากับ  ดูแล  ในการดําเนินงานการผลิตและจําหน9ายหรือบริการและแก%ไข 
ปOญหาต9าง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน  เพ่ือให%บรรลุตามวัตถุประสงคEและเปSาหมายท่ีกําหนดไว% 
 ๔.  จัดทําแผนการใช%แรงงาน  กําหนดภารกิจหน%าท่ีของบุคลากรแต9ละคน  ท่ีอยู9ในความ 
รับผิดชอบและควบคุมการปฏิบัติหน%าท่ีให%มีประสิทธิภาพ 
 ๕.  ตรวจสอบและวางแผนการใช%วัสดุอุปกรณE  เครื่องมือ  เครื่องจักรกลและอาคารสถานท่ี 
ท่ีอยู9ในความรับผิดชอบให%เกิดประโยชนEสูงสุดต9อสถานศึกษา 
 ๖.  จัดทําทะเบียนประวัติ พันธุEพืช พันธุEสัตวE เครื่องมือ เครื่องจักกล การใช%งานการบํารุงรักษา 
ท่ีอยู9ในความรับผิดชอบให%เปPนปOจจุบัน 
 ๗.  ควบคุมดูแลฟารEมและอาคารสถานท่ี  ท่ีอยู9ในความรับผิดชอบให%อยู9ในสภาพท่ีเหมาะสม 
สะอาด และปลอดภัย 
 ๘.  เผยแพร9ความรู%และวิทยาการต9าง ๆ จากการดําเนินงานแก9นักเรียน นักศึกษา  เกษตรกร 
และประชาชนผู%สนใจท่ัวไป 
 ๙.  วางแผนและจัดระบบในการรับนักเรียน นักศึกษา  เกษตรกรตลอดจนประชาชนผู%สนใจ 
ท่ัวไปเข%าฝDกงานหรือศึกษาดูงาน 
 ๑๐.  จัดทําบัญชีรายรับ – รายจ9ายของฟารEมหรือโรงงานท่ีอยู9ในความรับผิดชอบให%เปPน 
ปOจจุบัน และจัดทํารายงานเปPนประจําทุกเดือน 
 ๑๑.  รวบรวมข%อมูลสถิติต9าง ๆ รายรับ – รายจ9ายในการดําเนินการผลิตและจําหน9ายหรือ 
บริการเพ่ือเปPนข%อมูลในการพิจารณาปรับปรุงแก%ไขพัฒนางานฟารEมให%เกิดประโยชนEต9อสถานศึกษายิ่งข้ึน 
 ๑๒.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๑๓.  ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
 ๑๔.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย  
       //๔.๘ งานอาชีวศึกษาจังหวัดกําแพงเพชร.. 



 
-๒๓- 

 

          ๔.๘ งานอาชีวศึกษาจังหวัดกําแพงเพชร 
 ๔.๘.๑  นายเจษฎา บัวยศ เจ%าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน      หัวหน%างาน 
 ๔.๘.๒  นางสาวบุญญาพร กําแพงโสภา พนักงานราชการ      ผู%ช9วยงาน 
      ๔.๘.๓  นายกษิดิ์เดช    ทองแจ9ม  พนักงานราชการ      ผู%ช9วยงาน 
 

           มีหน%าท่ี  ๑.  ปฏิบัตงิานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว9าด%วยงานสารบรรณ  
 ๒.  จัดทําร9างหนังสือราชการ  ประกาศ  คําสั่ง  ตรวจสอบความถูกต%องของเอกสาร 
จัดลําดับความสําคัญของเอกสาร  ร9วมมือประสานงานให%ความสะดวกแก9บุคลากร และหน9วยงานในสถานศึกษา
เก่ียวกับงานเอกสารการพิมพE  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ%าหน%าท่ีเอกสารการพิมพE ให%เปPนไปตามระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการ 
 ๓.  สรุปความเห็นเสนอผู%บังคับบัญชา และจัดส9งให%แก9หน9วยงานท่ีเก่ียวข%องท้ังภายใน  และ 
ภายนอกสถานศึกษา 
 ๔.  เก็บรวบรวม  และจัดระบบเอกสาร  หลักฐาน  และระเบียบวิธีปฏิบัติต9าง ๆ  เพ่ืออํานวย 
ความสะดวกในการศึกษา  และให%บริการแก9บุคลากร  และนักเรียน นักศึกษาในสถานศึกษา 

  ๕.  ติดต9อประสานเรื่องต9าง ๆ กับสถานศึกษาในสังกัดอาชีวศึกษาจังหวัดกําแพงเพชร 
 ๖.  รวบรวมและเผยแพร9ข9าวสาร  นโยบาย  ระเบียบ  ข%อบังคับ  คําสั่ง  คําชี้แจง  ประกาศ 
ให%สถานศึกษาในสังกัดอาชีวศึกษาจังหวัดกําแพงเพชร 
 ๗.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 ๘.  ดูแล  บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยEสินของสถานศึกษาท่ีได%รับมอบหมาย 
                   ๙.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได%รับมอบหมาย 
 

                      ท้ังนี้ตั้งแต9บัดนี้เปPนต%นไป และให%บุคลากรท่ีเปลี่ยนแปลงตําแหน9งจัดทําเอกสารส9งมอบงาน 
ให%เปPนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว9าด%วยการรับส9งงานในหน%าท่ี พ.ศ. ๒๕๒๔    
 

                     สั่ง  ณ  วันท่ี  ๒๓  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๙ 

 
 
 

                 (นายสุภาพ   มณีรัตนE) 
                 ผู%อํานวยการวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีกําแพงเพชร 

 
 

 
 
 
 
 



 


