
แผนยุทธศาสตร์ระยะ 3 ปี                                                หน้า  | 65 
 

 
วิทยาลัยการอาชีพพระสมุทรเจดีย ์

 

 บทท่ี  4 
บทบาทหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา 

 
1. ผู้บริหารสถานศึกษา 

รองผู้อ านวยการ  
1. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงาน 

คณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 ดังนี้ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการวิทยาลัย โดยปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้อ านวยการวิทยาลัยในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการ
ปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล 
การบริหารทั่วไปและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้อ านวยการวิทยาลัย โดย
ช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้คือ 

(1) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย  
และวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

(2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
(3)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ 

นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
(4)  ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ   

นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
(5)  จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
(6)  การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 
(7)  วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออก                    
จากราชการ 

(8)  จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
ในสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทาง    การศึกษา 

(9)  ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
(10)   ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากร  เพ่ือ

การศึกษา   และให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชน 
(11)  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
(12)  จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(13)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายและนิเทศติดตามควบคุมดูแลงานบริหาร

ทั่วไป งานบุคลากร งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ  งานอาคารสถานที่  งานทะเบียน  งาน
ประชาสัมพันธ์  ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด   

 

2.  รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ  ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 ดังนี้ 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการวิทยาลัย โดยปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย.จากผู้อ านวยการวิทยาลัยในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการ
ปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหาร               
งานบุคคล การบริหารทั่วไปและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ รองจากผู้อ านวยการ
วิทยาลัย โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้คือ 

(1) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย   
และวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

(2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
  (3)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อ

นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
(4)  ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ    

นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
(5)  จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
(6)  การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 
(7)  วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
(8)  จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(9)  ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
(10)   ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากร เพื่อ

การศึกษา  และให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชน 
(11)  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
(12)  จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(13)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายและนิเทศติดตาม ควบคุมดูแลงานวางแผน

และงบประมาณ งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ  งานความร่วมมือ งานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์  
งานประกันคุณภาพและ มาตรฐานการศึกษา งานส่งเสริมผลิตผลการค้าและประกอบธุรกิจ ให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

3. รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ปฏิบัติหน้าที่ตาม
ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 ดังนี้ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการวิทยาลัย โดยปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้อ านวยการวิทยาลัยในการช่วยบริหารกิจการ  ของสถานศึกษา การวางแผนการ
ปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหาร            
งานบุคคล การบริหารทั่วไปและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ รองจากผู้อ านวยการ
วิทยาลัย โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้คือ 

(1) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
 นโยบาย   และวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

(2)   วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
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(3)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 

(4)  ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ    
นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

(5)  จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
(6)   การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 
(7)  วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
(8)  จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  ใน

สถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(9)  ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
(10)   ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากร เพื่อ

การศึกษา  และให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชน 
(11)  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
(12)   จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนและนิเทศติดตาม ควบคุมดูแลงานกิจกรรม

นักเรียน นักศึกษา งานครูที่ปรึกษา งานปกครอง งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน งานสวัสดิการ
นักเรียน นักศึกษา งานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 

4. รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 ดังนี้ 

  มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการวิทยาลัย โดยปฏิบัติงานตามที่ได้ รับ
มอบหมายจากผู้อ านวยการวิทยาลัยในการช่วยบริหารกิจการ ของสถานศึกษา การวางแผน    การ
ปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหาร งานบุคคล 
การบริหารทั่วไปและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ รองจากผู้อ านวยการวิทยาลัย โดย
ช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้คือ 

(1) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย 
และวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

(2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
(3)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อ 

นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
(4)  ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ   

นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
(5)  จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
(6)  การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 
(7)  วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
(8)  จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(9)  ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
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(10)  ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากร   เพ่ือ
การศึกษาและให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชน 

(11)  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
(12)  จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(13)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายและนิเทศติดตาม  ควบคุมดูแลแผนกวิชา     

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน งานวัดผลและประเมินผล งานวิทยบริการและห้องสมุด  งาน
อาชีวศึกษาระบบทวิภาคี งานสื่อการเรียนการสอน  ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
1. ครู – อาจารย์ และบุคลากรอื่น ๆ  

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานบริหารทั่วไป 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1)  ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(2)  จัดท าร่าง หนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

จัดล าดับความส าคัญของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากร และหน่วยงานใน
สถานศึกษาเก่ียวกับงานเอกสารการพิมพ์ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เอกสารการพิมพ์ให้
เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

(2) สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา และจัดส่งให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน 
และภายนอกสถานศึกษา 

(3) เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐาน และระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆเพื่อ
อ านวยความสะดวกในการศึกษา และให้บริการแก่บุคลากร และนักเรียนนักศึกษา ของสถานศึกษา 

(4)  รวบรวมและเผยแพร่ข่างสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ค าชี้แจง 
(5)  ประกาศให้บุคลากร และนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 
(6) ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ ธนาณัติ โทรเลขของบุคลากร นักเรียน 

และนักศึกษา 
(7)  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(8)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(9)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานบุคลากร 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) แนะน า เผยแพร่ และด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรใน

สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
(2)  จัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในสถานศึกษา 
(3)  จัดท าแผนและด าเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
(4)  ควบคุม จัดท าสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลา 

ของบุคลากรในสถานศึกษา 
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(5)  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดท าทะเบียนประวัติของ
บุคลากรในสถานศึกษา 

(6)  ให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวก แก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ เช่น      
การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนต าแหน่ง      การ
ขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และ เงินทดแทน 
และการจัดท าสมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดี ของบุคลากรในสถานศึกษา 

(7)  การด าเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
(8)  การจัดสวัสดิการภายในให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา 
(9)  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
(10)   จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน  

ตามล าดับขั้น 
(11) ดูแลบ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(12) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

งานการเงิน 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก 
(2) งบประมาณ ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การน า 
(3) ฝากเงิน การน าเงินส่งคลัง การถอนเงิน  และการโอนเงินของสถานศึกษาให้

เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(4) รับและเบิกจ่ายเงินตรวจสอบ  รายงานเงินคงเหลือประจ าวันของสถานศึกษา 

ให้เป็นไปตามระเบียบ 
(5)    ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
(6)    เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการ

ท าลายเอกสารตามระเบียบ 
(5)  ให้ค าแนะน า ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับ

การเบิก-จ่ายให้ถูกต้อง ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
(6) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
(7) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน  

ตามล าดับขั้น 
(8)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(9)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานบัญชี 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร 

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
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(1) จัดท าเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชี ของ
สถานศึกษา ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(2) จัดท ารายงานงบการเงิน และบัญชี เพื่อจัดส่งส่วนราชการและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในก าหนด เวลาตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

(3) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
(4) ให้ค าปรึกษา ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับ

งาน  ในหน้าที่ 
(5) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการ

ท าลายเอกสารตามระเบียบ 
(6) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
(7) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับ

ขั้น 
 (8)   ดูแลบ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 (9)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

งานพัสดุ 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การควบคุมการ

เก็บรักษา และการเบิกจ่ายพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 
 (2)   จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
 (3)   จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการ

บ ารุงรักษาและการพัสดุ  ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไป  ตามระเบียบ   
 (4)   ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 (5)   ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย

พร้อมใช้งาน 
 (6)   ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคคลในสถานศึกษาเก่ียวกับ

งานในหน้าที่ 
(8)  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการ

ท าลายเอกสารตามระเบียบ 
(9) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
(10)   จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน

ตามล าดับขั้น 
 (10)  ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 (11)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่ 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1)   ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม 

แผนพัฒนาสถานศึกษา 
(2) ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ ที่ 

ราชพัสดุ   การใช้ และการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไป ตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  

(3) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน 
การรักษาสภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 

(4) จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  
อัคคีภัย และภัยอื่น ๆ 

(5) ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา 
เกี่ยวกับงาน ในหน้าที่ 

(6) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการ 
ท าลายเอกสารตามระเบียบ 

(7) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษา 

(8) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 
ตามล าดับชั้น 

(9)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

งานทะเบียน 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
 (1)   จัดหาแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
(2)   ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา และการตรวจหลักฐาน 

ต่างๆ 
(2) ด าเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการ 

ฝึกอบรม 
(3) ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังก าหนดการขอ 

พักการเรียน การขอคืนสภาพเป็นนักเรียน นักศึกษาและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
(5)   จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน นักศึกษา 
(6)    ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศึกษาที่ไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้ตัว การ 

สอบทดแทน การพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา เพื่อน าเสนอให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยทราบและ
พิจารณาและ/หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามควรแก่กรณี 

(8) ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย 
 (GPR) และต าแหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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(9) รับผลการประเมินผลการเรียนประจ าภาค ซึ่งผู้อ านวยการวิทยาลัยอนุมัติ 
แล้วบันทึก ลงในระเบียบแสดงผลการเรียน 

(10) ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกส าเนา 
ระเบียนแสดงผลการเรียน ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

(11) รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของนักเรียน นักศึกษาที่เก่ียวข้อง 
กับงานทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน ดารโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อย การขอเปลี่ยนชื่อ 
ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด เป็นต้น 

(12) ส่งแบบส ารวจและรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้ง 
รายงานการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

(13) จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสาร 
อ่ืน ๆ ตามความจ าเป็นที่เกี่ยวกับงานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ 

(14) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการ 
ท าลายเอกสารตามระเบียบ 

(15) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษา 

(16) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 
ตามล าดับขั้น 

(16) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(17) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานประชาสัมพันธ์ 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษารวมทั้งข่าวสารอื่นๆ  

ให้แก่บุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลทั่วไป 
(2) รับผิดชอบต่อศูนย์การติดต่อสื่อสารต่าง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายใน   และ 

ภายนอกสถานศึกษา เช่น ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย ศูนย์วิทยุสื่อสาร โทรศัพท์ภายในภายนอก สถานี
วิทยุ และการสื่อสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น  

(3) เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ท้องถิ่น ส่วน 
ราชการ  สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชน และประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

(4)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(5)   จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับขั้น 
(6)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(7)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
งานวางแผนและงบประมาณ 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) จัดท าแผนปฏิบัติรายการ แผนพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปี ตามนโยบายและภารกิจของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบาย ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

(2) จัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยายและเพ่ิมประเภท 
วิชา สาขาวิชาที่เปิดสอนในสถานศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานสังคม 
ชุมชน และท้องถิ่น ตามความพร้อมและศักยภาพของสถานศึกษา 

(3) ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้ 
เป็นไปตามแผนที่ก าหนดและด าเนินการเรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา   

(4) รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เป็นค่าวัสดุ 
ฝึกของแผนกวิชา ส ารวจความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชา และงานต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูล              
ในการประกอบการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 

(5)   วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
(6)   จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการ 

การ ใช้เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณเสนอต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด    

(8) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
สถานศึกษา 

(9) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 
ตามล าดับขั้น 

(9)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(10)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวลผล 

จัดเก็บรักษา จัดท า และบริการข้อมูลและสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ
ตลาดแรงงาน บุคลากร งบประมาณ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ แผนการเรียน และข้อมูลทางเศรษฐกิจ 
และสังคม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์โดยประสานงานกับแผนกวิชาและงานต่างๆในสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

(2) รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษา 
และการประกอบอาชีพ 

(3) พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษาให้สามารถเชื่อมโยงกับ 
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สถานศึกษาอ่ืน ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอื่น 
รวมทั้งการพัฒนาศักยภาพการใช้ข้อมูลจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

(4) ก ากับ ควบคุม ดูแลระบบให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิด 
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

 (5)   ด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา  
 (6)   ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ  

ภายนอกสถานศึกษา 
 (7)   จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน  

ตามล าดับขั้น 
 (8)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
 (9)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

งานความร่วมมือ 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
  (1)   ประสานความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของสถานศึกษา  
  (2)   ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศและความช่วยเหลือจากภายนอกใน  

การร่วมลงทุนเพ่ือการศึกษา 
(4) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

สถานศึกษา 
(5) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับขั้น 
  ( 6)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
  ( 7)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานวิจัย  พัฒนา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับ 

การวิจัย การพัฒนาองค์ความรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการ             
จัดการศึกษา การประกอบอาชีพ และประโยชน์โดยรวมของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

(2) วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตร ผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียน 
 การสอน การใช้เครื่องมือวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ในการจัดการเรียน การสอน การใช้
อาคารสถานที่และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการจัดอบรมและ
การจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 

(3) รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัย และการประเมินผลการจัดการ 
เรียนการสอน นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ การพัฒนาสถานศึกษา การบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพ 
รวมทั้งผลงานทางวิชาการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(4) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษา 
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(5) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 
ตามล าดับขั้น 

 (6)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
 (7)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจใน 

หลักการ  จุดหมายและหลักเกณฑ์ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
(2) วางแผนด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของ 

สถานศึกษา เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 

(3) ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ แผนกวิชา และงานต่างๆ ในสถานศึกษารวมทั้ง 
สถานประกอบการ บุคคล องค์กรและหน่วยงานภายนอก ในการด าเนินงานตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

(4) ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องค์การมหาชน) ในการด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

(5) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษา 

(6) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 
ตามล าดับขั้น 

(7)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(8)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมผลิตผล การค้าและประกอบธุรกิจ 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) ส่งเสริมให้ครู นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาด าเนินงาน 

ส่งเสริมผลิตผล จัดท าแผนธุรกิจร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ส่งเสริมการท าธุรกิจขนาดย่อม      
การประกอบการอาชีพอิสระเพ่ือสร้างรายได้ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอน 

(2) วางแผน ด าเนินงาน ประสานสัมพันธ์ ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กร  
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถานประกอบการ หน่วยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ เพื่อรับงาน
การค้า    รับจ าท า รับบริการ รับจ้าง ผลิตเพื่อจ าหน่าย การหารายได้ระหว่างเรียนการประกอบธุรกิจ 
และกิจกรรมสหกรณ ์

(3) ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาให้ตรงกับโครงการฝึก จัดท า 
ทะเบียนผลิตผล และจ าหน่ายผลิตผล 

(4) ก ากับ  ติดตาม และจัดท าบัญชีรายรับ-จ่ายของงานผลิตผล การค้าและธุรกิจ 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบันและจัดท ารายงานเป็นประจ าทุกเดือน 

(5) รวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ รายรับ-รายจ่าย ในการด าเนินงาน เพ่ือเป็นข้อมูล 
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ในการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางานให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา 
(6) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆทั้งภายในแลภายนอก 

สถานศึกษา 
(7) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับขั้น 
(8)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(9)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1)   ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งกิจกรรมชมรมต่าง ๆ ขึ้นภายในสถานศึกษา 
(2)   ด าเนินการจัดตั้งและควบคุมดูแลองค์การวิชาชีพต่าง ๆ ขึ้นในสถานศึกษา 

เช่น องค์กรเกษตรกรในอนาคตแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ         
สยามบรมราชกุมารี (อกท.) องค์การช่างเทคนิคในอนาคตแห่งประเทศไทย (อชท.) องค์การนัก คหกรรม
ศาสตร์  ในอนาคตแห่งประเทศไทย (อคท.) องค์การนักธุรกิจในอนาคตแห่งประเทศไทย(อธท.) องค์การ
ช่างศิลปหัตถกรรมในอนาคตแห่งประเทศไทย (อศท.) หรือองค์การ ที่เรียกชื่อย่างในลักษณะเดียวกัน 

(4) จัดกิจกรรม ที่เป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา สังคม ชุมชน และกิจกรรม 
ต่าง ๆ ในวันส าคัญของชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 

(5) การจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพ 
ของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้สอดคล้องและเป็นไปตามนโยบายคุณธรรมพ้ืนฐาน 
ของกระทรวงศึกษาธิการ และตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง รวมทั้งโครงการพัฒนานักเรียน 
นักศึกษาด้านบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์ 

(5)   ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญและนักศึกษาวิชาทหาร 
(6)   ส่งเสริมการกีฬา   นันทนาการ  และศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 
(7)   ควบคุมและด าเนินการให้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
(8)   ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

สถานศึกษา 
(8) สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหารและส านักงาน 

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา   
(9) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับขั้น 
(11) ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(12) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
งานครูที่ปรึกษา 
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     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร
สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 

 (1)  เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา  
 (2)  ควบคุมดูแล ส่งเสริม การจัดท า จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลประวัติ ข้อมูลการ  

เรียน และพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษา 
(2) ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้ค าปรึกแนะน านักเรียนนักศึกษา 

เกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
(3) ส่งเสริม ประสานงาน ครูที่ปรึกษาให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการ 

ก าหนดรายวิชาในการลงทะเบียนเรียนให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา 
การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา     การ
ขอพักการเรียน การโอนย้าย การลาออก การขอผ่อนผัน หรือยกเว้นการช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา 
ติดตาม แนะน าให้ค าปรึกษาเกี่ยวการเรียน การค านวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรียน นักศึกษา 

(4) ประสานกับครู แผนกวิชา และงานที่เก่ียวข้องในการแก้ปัญหาต่างๆของ 
นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา 

(5) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมิน 
 และน าผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหารและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

(6) จัดท าปฏิบัติปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในการเครื่องมือแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับ 
ระบบครูที่ปรึกษา เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 

 (8)  ดูแล  บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
 (9)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานปกครอง 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบ 

วินัยตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
(2) ประสานงานกับครูที่ปรึกษา แผนกวิชาและหัวหน้างานในการแก้ปัญหาของ 

นักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 
(3) ประสานงานกับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

 และเจ้าหน้าที่ จากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง และผู้ปกครองในการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน
นักศึกษา 

(4) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานปกครอง เพื่อพิจารณาการลงโทษนักเรียน 
 นักศึกษา 

(5) พิจารณาเสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติ และ 
พิจารณาเสนอความเห็นในการลงโทษนักเรียน นักศึกษา 

(6) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
สถานศึกษา เพ่ือป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ป้องกันและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาทการ      ก่อ
ความไม่สงบในสถานศึกษา 

(7) จัดท าระเบียนนักเรียนนักศึกษาท่ีได้รับการพิจารณาตัดคะแนนความ 
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ประพฤติ และลงโทษ กรณีกระท าความผิดต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ 
(8) สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอต่อฝ่ายบริหารและ 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
(9) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับขั้น 
 (10) ดูแลบ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
 (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ นักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

เกี่ยวกับการเรียนการสอน ความประพฤติ ระเบียบวินัยและข้อบังคับ 
(2)  จัดท าคู่มือนักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(3)  ด าเนินการงานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาและจัดสรรทุนเพ่ือการศึกษาและ 

การประกอบอาชีพ 
(5) บริการให้ค าปรึกษา แนะแนวอาชีพ และจัดหางานแก่นักเรียนนักศึกษาและ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(6) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน สถานประกอบการ เพื่อจัดหางานให้แก่ 

นักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(7) สร้างระบบเครือข่าย การแนะแนวอาชีพร่วมหับหน่วยงานภายนอกทั้ง 

ภาครัฐ เอกชน และชุมชน 
(8) ด าเนินแนะแนวอาชีพพร้อมทั้งส่งเสริมอาชีพ ศึกษาต่อและประกอบอาชีพ 

อิสระ 
(9) จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ 

ส าเร็จการศึกษาโดยติดตามการมีงานท า การศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ และการจัดท ารายงานให้
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(10) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและภายนอก 
สถานศึกษา 

(11) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 
ตามล าดับขั้น 

(12) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(12) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
      ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริหารด้านต่างๆ ภายใน 
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สถานศึกษา เช่น ร้านอาหาร น้ าดื่ม การท าบัตรประกันสุขภาพ การท าประกันอุบัติเหตุ การท า
ใบอนุญาตขับขี่        การขอใช้สิทธิลดค่าโดยสารและยานพาหนะต่างๆ การตรวจสุขภาพประจ าปีและ
ตรวจหา          สารเสพติดของนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(2) จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์ เพื่อปฐมพยาบาลและการให้บริการสุขภาพแก่ 
นักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(3) ด าเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพแก่นักเรียน 
 นักศึกษา  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และบุคลากรของสถานศึกษา 

(4) ให้ค าปรึกษาและท าหน้าที่เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ 
สุขภาพ  สิ่งเสพติดและโรคภัยร้ายแรงต่างๆ ทั้งการป้องกันและรักษา 

(5) จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเข้าพักท้ังภายในและภายนอก 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 

(6) จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหาร และ 
 การให้บริการแก่นักเรียนนักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการที่ดี 

(7) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน 
และภายนอกสถานศึกษา 

(8) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 
ตามล าดับขั้น 

 (9)  ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
 (10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) จัดท าแผนปฏิบัติการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพื่อก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
(2) ด าเนินการโครงการตามพระราชด าริ เช่น โครงการฝึกอบรมวิชาชีพใน 

โรงเรียน ต ารวจตระเวนชายแดนหรือโครงการตามแนวพระราชด าริอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(3) ด าเนินการโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชนและบุคคล 

ทั่วไป เช่น โครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณาการเพ่ือแก้ปัญหาความยากจนและ 108 อาชีพ เป็นต้น 
(4) ด าเนินการโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนที่ร่วมกับจังหวัด 

ท้องถิ่น และหน่วยงานอื่นๆ 
(5) ด าเนินการจัดกิจกรรมและการให้บริการที่ตอบสนองต่อชุมชนและสังคม 

ตามนโยบาย เช่น โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมชน โครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชนโครงการ
อาชีวะบริการ และโครงการช่วยเหลือให้บริการอื่นๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร่งด่วนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

(6) เผยแพร่องค์ความรู้ ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน เพ่ือการมีงานท าและ 
ประกอบอาชีพ 

(7) ด าเนินงาน ประสานงาน ป้องกัน และปราบปราม สารเสพติด งานแก้ปัญหา 
ป้องกันโรคเอดส์ งานอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง 
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(8) ส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ตลอดจนข่าวสารและเสนอแนะแนวทางในการ 
ประกอบอาชีพให้แก่ประชาชนผู้สนใจโดยผ่านทางสื่อมวลชนต่างๆ 

(9) ติดตามการประเมินผลการฝึกอบรมและประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้อง 
ในการ  ให้ค าแนะน า ในการประกอบอาชีพแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม 

(10) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 
ตามล าดับขั้น 

(11) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

(12) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ายวิชาการ 
งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) จัดท า รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวิชาให้ตรงกับ 

โครงสร้างของหลักสูตร 
(2) จัดท าตารางสอน ตารางเรียนร่วมกับแผนกวิชาต่างๆ และสถาน 

ประกอบการที่เก่ียวข้อง 
 (3)   จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน  

(4)   พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการ 
และหน่วยงานภายนอกเพ่ือจัดรายวิชาและสาขางานให้สอดคล้องกับนโยบาย ความต้องการของ
ตลาดแรงงาน ชุมชน ท้องถิ่น สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

(6) จัดหา รวบรวมและพัฒนาหลักสูตรที่จัดขึ้นเพ่ือความรู้หรือทักษะในการ 
ประกอบอาชีพหรือการศึกษาต่อซึ่งจัดเป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

(7) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจ 
ในหลักการ จุดหมายและหลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา   

(8) ประสานงานกับแผนกวิชาเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ทั้งระบบการ 
เทียบโอนความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต 

 ( 9)   ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตร 
 ( 10)   ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนจัดท าเอกสารประกอบการสอนและ 

จัดการเรียนการสอน สื่อและเทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย 
(11) รวบรวม และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการ 

สอน  เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา 
(13) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

สถานศึกษา 
(14) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับขั้น 
 (1 5) ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   (16) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  



แผนยุทธศาสตร์ระยะ 3 ปี                                                หน้า  | 81 
 

 
วิทยาลัยการอาชีพพระสมุทรเจดีย ์

 

งานวัดผลและประเมินผล 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตาม 

ระเบียบการวัดผลและประเมินผล 
(2) ก ากับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษา 

ให้เป็นไปตามระเบียบ 
 (3)   ด าเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน  
 (4)   ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหาร  

สถานศึกษาและผู้อ านวยการวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
 (5)   รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน  
 (6)   จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและรายงานผลประเมินตาม  

ระเบียบ 
 (7)   ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดท าข้อสอบมาตรฐาน  
 (8)   เก็บรักษาและท าลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสาร  

เกี่ยวกับ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
(9) ด าเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรู้และ 

ประสบการณ ์
(10) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ 

ภายนอกสถานศึกษา 
(11) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับขั้น 
 (12) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
 (13) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานวิทยบริการและห้องสมุด 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็น 

แหล่งเรียนรู้ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 
 (2)   จัดระบบการบริการให้ได้มาตรฐาน  
 (3)   ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก  

สถานศึกษา 
(3) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับขั้น 
 (5)   ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
 (6)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) จัดการศึกษาวิชาชีพ โดยร่วมมือกับสถานประกอบการ และหน่วยงาน 

ภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้ 
(2) จัดท าแผนและคู่มือการฝึกตามโครงสร้างของหลักสูตรร่วมกับสถาน 

ประกอบการ   ในการวิเคราะห์จุดประสงค์รายวิชาและมาตรฐานรายวิชาที่จะฝึกอาชีพ 
(3) วางแผนร่วมกับสถานประกอบการในการนิเทศ ติดตาม การฝึกปฏิบัติ 

ในสถานประกอบการและมีการวัดผลและประเมินผล ควบคุมก ากับดูแล และแก้ปัญหาต่างๆ 
(4) ประชุมสัมมนาครูฝึก  ครูนิเทศ เพื่อร่วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียน 

การสอนอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
(5) ติดต่อประสานงานกับแหล่งงานและสถานประกอบการเพ่ือการจัดหาที่ 

ฝึกงาน   ให้กับนักเรียนนักศึกษา 
(6) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับขั้น 
 (7)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
 (8)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานสื่อการเรียนการสอน 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) วางแผนจัดหา จัดท า การให้บริหาร สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ์  

และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู้ 
(2) จัดหารวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 

เพ่ือให้บริการในการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียนนักศึกษาและประชาชนทั่วไปให้สอดคล้องกับหลักสูตร
การเรียนการสอนในสถานศึกษา 

 (3)   อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ครูในการจัดท าสื่อการเรียนการสอน  
 (4)   พัฒนาองค์ความรู้ให้แก่ครูในการใช้และผลิตสื่อด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  

การศึกษาทางไกล การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(4) รับผิดชอบ ดูแลบ ารุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและให้ 

บริหารด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
(5) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับขั้น 
 (7)   ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
 (8)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนกวิชา                   
     ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร

สถานศึกษา พ.ศ.2552  ดังนี้ 
(1) การจัดท าแผนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชา 

เลือกจัดตารางสอนรวมและตารางสอนส่วนบุคคลแผนกวิชา 
(2) ควบคุมดูแล ส่งเสริม ก ากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอน แก้ปัญหา 

เกี่ยวกับการเรียนการสอน การฝึกงาน การวัดผลประเมินผลและการวิจัยในแผนกวิชาให้เป็นไปตาม
หลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

(3) วางแผนและด าเนินงานด้านมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของ 
แผนกวิชา เพื่อน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอกได้ 

(4) จัดหาดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชา 
ให้ใช้งานได้เป็นปกติ และมีเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 

(5) สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน นวัตกรรม เทคโนโลยีและ 
สิ่งประดิษฐ์  การใช้อุปกรณ์การเรียนการสอน การเขียนต ารา เอกสาร และใบช่วยสอนต่างๆ 

(6) ติดตามและแนะน าเกี่ยวกับการท าโครงการฝึก โครงการสอน แผนการ 
เรียนรู้ คู่มือครู ใบงาน ตลอดจนแฟ้มสะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนการสอน 

(7) ควบคุมการใช้วัสดุการศึกษา และลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชาให้ 
เป็นไปตามใบงาน 

(8) ควบคุมดูแลและพัฒนาส านักงาน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ให้สะอาด 
 เรียบร้อยทันสมัยอยู่เสมอ 

(9) ปกครองดูแลบุคลากรในแผนกวิชาให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน 
ของทางราชการ และเสนอความดีความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 

(10) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษา 

(11) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงาน 
ตามล าดับขั้น 

 (12)  ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
 (13)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ครู มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริม  

การเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพประสาน
ความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และสถานประกอบการเพ่ือร่วมหันพัฒนาผู้เรียนการบริการ
สังคมด้านวิชาการและด้านวิชาชีพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติดังนี้คือ 

(1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของ 
ผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

(2) จัดอบรมสั่งสอน และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง 
ประสงค ์
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 (3)  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา  
 (4)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
 (5)  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนและสถาน  

ประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 (6)  ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 (7)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อน ามาพัฒนาการ 

เรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 (8)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

2. ผู้ปกครองและชุมชน 
ผู้ปกครองในฐานะที่อยู่ใกล้ชิดบุตรหลานมากที่สุด จึงมีบทบาทส าคัญในการ 

ส่งเสริมพัฒนาการทางด้านร่างกาย จิตใจ  และความสามารถในการเรียนรู้ผู้ปกครองจึงควรมีบทบาทใน
การสนับสนุนผู้เรียนดังนี้ 

1. เป็นแบบอย่างท่ีดีในการด ารงชีวิตครอบครัวที่มีความรัก ความเข้าใจ และ 
ความอบอุ่น 

2. ยอมรับในศักยภาพของผู้เรียน ให้โอกาสผู้เรียนได้ส ารวจตัวเอง เพ่ือ 
ประกอบการตัดสินใจ ในการเลือกแผนการเรียน การศึกษาต่อ และการประกอบอาชีพ 

3. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาในการแลกเปลี่ยนข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อ 
การพัฒนา ป้องกันและแก้ไขปัญหาผู้เรียน  

4. มีส่วนร่วมในการวางแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว และอาสาร่วมกิจกรรม 
ต่างๆของสถานศึกษา 

5. เป็นที่ปรึกษาหรือแนะแนวทางการด าเนินชีวิตที่ดีงามให้กับผู้เรียน 
 

 


