
๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 
 

คำนำ 

 

     คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทรัพยากรเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการวางแผน 
การปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล งานการเงิน  
งานการบัญชี งานพัสดุ งานอาคารสถานที่ งานทะเบียน และงานสื่อที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้บุคลากรในฝ่ายสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ โดยรวบรวมขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจน
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง การจัดทำคู่มือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรสามารถใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ช่วยลดความซ้ำซ้อนของขั้นตอนการทำงาน สร้างความเข้าใจที่ตรงกัน และ
สนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีมาตฐานเดียวกัน รวมทั้งช่วยให้บุคลากรใหม่สามารถเรียนรู้และทำ
ความเข้าใจกระบวนการทำงานได้อย่างรวดเร็ว 

      ฝ่ายบริหารทรัพยากร หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน และช่วยส่งเสริมให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตาม
ภารกิจขององค์กรต่อไป 

  

 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร                                             
วิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓ 
 

สารบัญ 
 
 

               หน้า 
ส่วนที่  ๑  อัตลักษณ์  เอกลักษณ์  ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจ      ๔ 
ส่วนที่  ๒  ขอบข่ายงานของฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน     ๕ 

๑. Work Flow Chart งานบริหารงานทั่วไป      ๖  
๒. Work Flow Chart งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ๑๗ 
๓. Work Flow Chart งานการเงิน       ๔๐ 
๔. Work Flow Chart งานการบัญชี      ๕๑ 
๕. Work Flow Chart งานพัสดุ       ๕๔ 
๖. Work Flow Chart งานอาคารสถานที่      ๖๕ 
๗. Work Flow Chart งานทะเบียน       ๗๐ 

แผนภูมิผู้บริหารวิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ                 ๗๘ 
โครงสร้างฝ่ายบริหารทรัพยากร        ๘๐ 
คำสั่งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ    ๘๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔ 
 

ส่วนที่  ๑   
อัตลักษณ์  เอกลักษณ์  ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  ขอบข่ายงานฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

 
อัตลักษณ์ 
 ทักษะเยี่ยม เปี่ยมคุณธรรม 
 
เอกลักษณ์ 
 มุ่งผลิตกำลังคน ที่มีสมรรถนะ และคุณภาพสู่สากล 
 
ปรัชญา 
 เรียนดี มีวินัย ใฝ่สร้างสรรค์ ขยันทำงาน ผสานคุณธรรม 
 
วิสัยทัศน์ 
 เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้สู่ความเป็นเลิศทางด้านวิชาชีพเพ่ือการทำงาน 
 
พันธกิจ (Mission) 
 ๑. การบริหารจัดการเชิงรุก โดยผู้บริหารมีภาวะผู้นำ 
   ๒. การสร้างความเป็นหุ้นส่วน (Partnership) 
   ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 
(Demand Driven) 
   ๔. การส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) 
   ๕. วิจัย พัฒนา และการจัดองค์การแห่งการเรียนรู้ (Research/learning organization) 
   ๖. บูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในการบริหารงานทุกภาคส่วน 
   ๗. เป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕ 
 

ส่วนที่ ๒ 
ขอบข่ายงานของฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 
 มีหน้าที่ในการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล งานการเงิน งานการบัญชี งานพัสดุ งานอาคารสถานที่ งานทะเบียน และงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง โดยแบ่งออกเป็นงานต่าง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานบริหารงานทั่วไป 
(๒) งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
(๓) งานการเงิน 
(๔) งานการบัญชี 
(๕) งานพัสดุ 
(5) งานอาคารสถานที่ 
(๗) งานทะเบียน 

 
๑. งานบริหารงานทั่วไป  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
(๑) ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณโดยการนำเทคโนโลยี  ดิจิทัลมา

ใช้ในการปฏิบัติงาน  
(๒) จัดทำร่างหนังสือราชการ ประกาศ คำสั ่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดลำดับ  

ความสำคัญของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับ  
งานเอกสารการพิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  

(๓) จัดการประชุม บันทึกรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการประชุม  ของสถานศึกษา 
และคณะกรรมการสถานศึกษา  

(๔) รับ - ส่งเอกสาร เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ  เพ่ือ
อำนวยความสะดวกในการศึกษาและให้บริการแก่บุคลากร นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา และบุคคล  ที่
เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

(๕) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสาร  ตาม
ระเบียบของทางราชการ 

(๖) รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง คำชี้แจง ประกาศให้ครู บุคลากร 
และนักเรียน นักศึกษา  

(๗) ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ของครู บุคลากร  และนักเรียน 
นักศึกษา  

(๘) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น  
(๙) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

 



๖ 
 

ภาระงาน   งานบริหารทั่วไป 
งานบริหารงานทั่วไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

 
 
ภาระงาน   การจัดทำแผน พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
งานพัฒนายุทธศาสตร์แผนงานและงบประมาณ  
 
  



๘ 
 

ภาระงาน   การรับหนังสือ 
งานบริหารทั่วไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

ภาระงาน   การจัดส่งหนังสือ 
งานบริหารทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 
 

ภาระงาน   การจัดเก็บหนังสือ 
งานบริหารทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๔ 
 

ภาระงาน   เอกสารการพิมพ์ 
งานบริหารทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๕ 
 

ภาระงาน  การทำลายเอกสาร 
งานบริหารทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 ๒. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  (๑) จัดทำแผนอัตรากำลังบุคลากรโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเป็นระบบ เช่น การสรรหา  
การพัฒนาสมรรถนะตามตำแหน่ง และสิทธิประโยชน์ เป็นต้น  
  (๒) แนะนำ เผยแพร่ และดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 
  (๓) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการพัฒนาตนเองทั้งด้านวิชาการ  และ
วิชาชีพ ให้คำแนะนำในการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง และการจัดทำแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล ( ID 
Plan)  
  (๔) ควบคุม จัดทำสถิติ รายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลาของบุคลากร  ใน
สถานศึกษา  
  (๕) ดำเนินการตรวจสอบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดทำทะเบียนประวัติ และเก็บ  รักษา
เอกสารหลักฐานของบุคลากร  
  (๖) ให้คำแนะนำ อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ เช่น การขอ  มีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน  การขอมี
วิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ เงินบำเหน็จ ดำรงชีพ เงิน
ทดแทนของบุคลากรในสถานศึกษา การขอมีหรือขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รวมทั้ง สิทธิประโยชน์อื่น ๆ  
  (๗)เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ วินัย 
และการดำเนินการทางวินัย 
  (๘) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  (๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
  (๑๐) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น  
  (๑๑) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
  (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 



๑๘ 
 

ภาระงาน   การประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๐ 
 

ภาระงาน  การประเมนิสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



๒๒ 
 
 

ภาระงาน   การประเมินพนักงานราชการ (ครู) 
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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๒๔ 
 

 

ภาระงาน   การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



๒๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

ภาระงาน   การรับสมัครบุคลากร 
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
  
 



๒๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

ภาระงาน   การคัดเลือกบุคคลหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการคัดเลือก 
              บุคคล ในการสรรหาบุคลากรของวิทยาลัยฯ 
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

ภาระงาน   การพัฒนาบุคลากร 
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

ภาระงาน   การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

ภาระงาน   การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 
 

ภาระงาน   การจ่ายเงินลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบ 
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

 ๓. งานการเงิน  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
(๑) จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการ  ด้าน

การเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำฝากเงิน การนำเงินส่งคลัง การถอนเงิน และการโอนเงิน  ของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

(๒) รับและเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบ รายงาน เงินคงเหลือประจำวันของสถานศึกษา ให้เป็นไป  ตาม
ระเบียบ  

(๓) เร ่ งร ัดและควบค ุมการเบ ิกจ ่ายเง ินให ้ เป ็นไปตามประเภทงบประมาณของระเบ ียบ  
กระทรวงการคลัง  

(๔) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสาร  ตาม
ระเบียบของทางราชการ  

(๕) ให้คำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก - จ่าย ให้
ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
(๗) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น  
(๘) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
(๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

ภาระงาน   การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

ขั้นตอนการเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

ภาระงาน   การการจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

ขั้นตอนการการจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 
 

ภาระงาน   การการจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีไม่มีใบ PO) 
งานการเงิน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

ขั้นตอนการการจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีไม่มีใบ PO) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๗ 
 

ภาระงาน   การจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.๐๕) 
งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

ขัน้ตอนการจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.๐๕) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

ภาระงาน   การยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 
 

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 
 

๔. งานการบัญช ี 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

(๑) จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของสถานศึกษา  การ
วิเคราะห์ค่าเสื่อมราคา ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

(๒) จัดทำรายงานงบการเงินและบัญชี เพื่อจัดส่งให้กับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ภายใน
ระยะเวลาตามระเบียบของทางราชการ 

(๓) ควบคุมการจัดทำบัญชีตามประเภทของงบประมาณของระเบียบกระทรวงการคลัง  
(๔) ประเมินผลและรายงานผลผ่านระบบการประเมินผลคุณภาพการบัญชีภาครัฐ  
(๕) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสาร  ตาม

ระเบียบของทางราชการ  
(๖) เปิดเผยข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตามพระราชกฤษฎีกา  ว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๕๖ โดยให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
(๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
(๘) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น  
(๙) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 
 

ภาระงาน   การจัดทำบัญชีในระบบ GFMIS 
งานการบัญชี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 
 

ขั้นตอนการจัดทำบัญชีในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 
 

๕. งานพัสดุ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การควบคุม การเก็บรักษาการ

เบิกจ่ายพัสดุและ การจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
(๒) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
(๓) จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง การบำรุงรักษาและการ

พัสดุต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ รวมไปถึงการตรวจสภาพยานพาหนะ 
(๔) ควบคุมการจัดซื ้อจัดจ้างให้เป็นไปตามประเภทของงบประมาณ กฎหมาย และระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
(๕) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานและจัดหา

สิ่งอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้เรียน 
(5) ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานพัสดุ 
(๗) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบ 
(๘) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๔) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
(๑๐) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๑) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

ภาระงาน   การจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธีตกลงราคา 
งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

ภาระงาน   การจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธีสอบราคา 
งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



๕๗ 
 

ภาระงาน   การจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธีสอบราคา  (ต่อ) 
งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๘ 
 

ภาระงาน   การจัดจ้างโดยวิธพิีเศษ (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 
 

ภาระงาน   การซื้อหรือจ้างโดยวิธีกรณพิีเศษ  
งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

ภาระงาน   การตรวจรับพัสดุ 
งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑ 
 

ภาระงาน   การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปไปใช้ราชการ (กรณียืมระหว่างส่วนราชการ) 
งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 
 

ภาระงาน   การจำหน่ายพัสดุ 
งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 
 

ภาระงาน   การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 
 

๖.  งานอาคารสถานที่  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) วางแผนและพัฒนาการใช้พื้นที่การก่อสร้าง ปรับปรุง หรือการซ่อมแซมอาคารและสิ่งก่อสร้าง 

รวมถึงการกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุที่สาธารณประโยชน์ 
ที่ดินบริจาค รวมถึงการประสานงานในการขอใช้และการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาทั้งภายในและ
ภายนอก ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(๒) จัดทำข้อมูลสารสนเทศอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ในการบริหาร
จัดการให้สามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 

(๓) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ ที่ดิน ทรัพย์สิน สถานที่จอดรถการอนุรักษ์
พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักอารยสถาปัตย์ 

(๔) กำหนดแผนเผชิญเหตุและมาตรการดูแลและรักษาทรัพย์สิน อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  ให้
ปลอดภัยจากอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย และภัยพิบัติอ่ืน ๆ  

(๕) ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา เกี่ยวกับงาน ในหน้าที่  
(๖) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสาร  ตาม

ระเบียบ  
(๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
(๘) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น  
(๙) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 

 



๖๖ 
 

ภาระงาน   งานอาคารสถานที่ 
งานอาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 
 

ภาระงาน   การดูแล รักษา ซ่อมแซม  อาคาร ระบบไฟฟ้า การประปรา ฯ 
งานอาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 
 

๗. งานทะเบียน  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
(๑) จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน  
(๒) ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน ผู้เรียนในระบบธนาคาร หน่วยกิต ผู้

เข้ารับการฝึกอบรมทุกระดับ และการตรวจหลักฐานต่าง ๆ  
(๓) ดำเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน และผู้เข้ารับ  การฝึกอบรม ทุก

ระดับ  
(๔) ดำเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังกำหนด การขอพักการเรียน การขอคืน

สภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
(๕) จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับ  
(๖) ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศึกษา ทุกระดับ ที่ไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้ตัว การสอบ  ทดแทน

การพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา เพ่ือนำเสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและพิจารณา และ/หรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามควรแก่กรณี  

(๗) ประสานกับงานวัดผลและประเมินผลทุกระดับ จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และ
ตำแหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

(๘) รับผลการประเมินผลการเรียนประจำภาคเรียนทุกระดับ ซึ่งผู้อำนวยการสถานศึกษา  อนุมัติแล้ว 
บันทึกลงในระเบียนแสดงผลการเรียน 

(๙) ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียนทุกระดับ เช่น การออกสำเนาระเบียนแสดงผล
การเรียน ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(๑๐) รับและดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษาทุกระดับ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อชื่อสกุล วัน
เดือนปีเกิด เป็นต้น 

(๑๑) ส่งแบบสำรวจและรายงานต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนของ
ผู้สำเร็จการศึกษาทุกระดับให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

(๑๒) จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนและเอกสารอื่น ๆ 
เพ่ือเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

(๑๓) จัดทำฐานข้อมูลและรายงานจำนวนและชุดข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียนผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมทุกระดับ 

(๑๔) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
(๑๕) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น  
(๑๖) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
(๑๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๗๑ 
 

ภาระงาน   การรับมอบตัวนักเรียนนักศึกษาใหม่ 
งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๓ 
 

ภาระงาน   การรับสมัครนักเรียนนักศึกษาใหม่ 
งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครนักเรียนนักศึกษาใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 
 

ภาระงาน   การขออนุมัติและออกหลักฐานผลการเรียน 
งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๖ 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติและออกหลักฐานผลการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๗ 
 

 
 
 
 
 
 

แผนภูมิผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 

 



๗๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แผนภูมิผู้บริหารวิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

นางอรทัย  ยธินรุ่งเรือง สุดสงวน 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นางสาวชุติมา  ชคกนกวัฒนา 
รองผู้อ านวยการ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นายบดีรัฏฐ์  ฐิติวิชญ์ภูวเสฏฐ ์
รองผู้อ านวยการ 

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายระพินทร์  พลสงคราม 
รองผู้อ านวยการ 

ฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
นางสาวส าราญจิตร์ ภูมี 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายวิชาการ 

 



๗๙ 
 

 
 
 
 
 

 ครงสร้างฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 
 
 
 
 

 



๘๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิบริหารสถานศึกษาฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นางสาวชุติมา   ชคกนกวัฒนา 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
นางวรกัญญา  ขวัญม่วง 

ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
- นางปริญญารัตน์  แก้วยศ 
- นางสาวธัญญาเรศ ช่วยโพกลาง 
เจ้าหน้าท่ี 
- นางวรรณวิไล ครุฑธา 
- นางสาวศศิวิมล  มนัทยา 
- นางสาวนภาพร  ฑี ะ 

งานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

นางสาวประกายวรรณ  
ธรรมสังวาลย์ 

ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
- นางสาวปาริฉัตร์ สุขเจริญ 
- นางวรกัญญา ขวัญม่วง 
- นางปริญญารัตน์ แก้วยศ 
- นางสาวธัญญาเรศ ช่วยโพกลาง 
- นางสาวเฟ ่องฟ้า จ าปา 
- นางสาวรัฐภรณ์  ทองพรหม 
- นางสาวละมุล นากร 
เจ้าหน้าท่ี 

- นางดาวเรือง ศรีพงศ์สุทธิ์ 
 

 

งานการเงิน 
นางสาววรัญญา สร้อยจิตร 

 

ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
- นางปริญญารัตน์ แก้วยศ 
- นางสาวชนนิกานต์ ทองทรง 
- นางสาวปาณิศา วทัญ ู 
เจ้าหน้าท่ี 
- นางสาวยุพาภรณ์ ฤทธ์ิเรืองรุ่ง 
- นางสาวพรนภา สังข์กรณ์ 
- นางสาวเกวลิน คเรสตรี 

 

งานทะเบียน 
นายศุภชัย ถึงเจริญ 

ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
- นายพีรณัฐ วิริยานันตะ 
- นางสาวกมลพร พยานต์ภาค 
- นายนพพล สุภารักษ์ 
- นางสาววินิตตา ปัญญา 
เจ้าหน้าท่ี 
- นางสาวรัตติกาล โคตรชาลี 
- นางสาวพิไลพร ทินสี 
- นางสาวพิชญาภา ชุ่มมงคล 
- นางสาวจันทรา เพ็ชรมีค่า 

 

งานการบัญช ี
นางสาวสุภาวดี บุญเลิศ 

ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
- นางภัทรานิษฐ์  สุติ 
เจ้าหน้าท่ี 
- นางธันย์ญดา ศรีค า 

 

งานพสัด ุ
นางสาวพันธุ์ทิพา วิเชียรชัยยะ 

ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
- นายพีรณัฐ วิริยานันตะ 
- นางสาวจิราวรรณ ลุนหล้า 
- นายอลงกช  สุขอ่ า 
- นางสาวกัณฐิกา บรรจงจัด 
- นายสุชาติ โสพัฒน์ 
- นายกิตติพงษ์  อิสริยะโยธิน 
- นายอนิวรรตน์ ไชยรา 
- นายศิวกร  ธ ามรงค์รัตน์ 
- นางสาวธมนวรรณ สมปาน 
- นายศิวกร  นันธิษา 
- ว่าที่ร.ต.ศราวุฒิ ธูปเกิด 
- นายเสกสรรค์ สุติ 
- นายจิรทัศน์ เหลือถนอม 
- นายธาดา  หมานด า 
- นายกฤตพงศ์  สุขสวัสด์ิ 
เจ้าหน้าท่ี 
- นางสาวเบญจมาศ พิพัฒน์สถิตพร 
- นางสาวณัฐชยา พงค์สิทธิ์ 
- นางสาวจิตรเลขา แย้มเกิด 
- นายสมชาย คล้ายยิ่ง 
- นายวีนัส หมื่นจันทร์ 
- นายมนต์เสน่ห์ พลเห้ียมหาญ 
 

 

งานอาคารสถานที ่
นายมนัสวี  นาเสงี่ยม 

 

ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
- นายประจวบ  นากร 
- นายเกียติชาย เกตุแก้ว 
- นายอรุพงษ์  เ ียงหล้า 
- นายจิรทัศน์ เหลือถนอม 
- นายทักษิณ  พ่วงพ ี
- นายพีรณัฐ วิริยานันตะ 
- นางสุกาญจน์ดา สายค าวงษ์ 
- นายเจษฎากร รัตนกุญชร 
- นายอนุชา นามตาแสง 
- นายสุรศักดิ์ จันทร์งามเที่ยง 
- นายชัยพิพัฒน์ เดชอุดมสุทธิ์ 
- นายธนกฤต  บุญแทน 
- นายธีรวัฒน์ เสมอตน 
- นายสมบัติ จันทร์เพ็ง 
- นางสาวกัลยารัตน์ พนัสอัมพร 
- นางสาวธัญญานุช  ดีปินตา 
นักการภาร รงและแม่บ้าน 
- นายสมิง กลิ่นหอม 
- นายบุญรอด คล้ามทุ่ม 
- นายประหยัด พรมมา 
- นายเจน  ครุธวิเศษ 
- นายณัฐพงษ์ พรมมา 
- นายมนัส แจ่มกระจ่าง 
- นางสมปอง บัวใบ 
- นางสาวบุญจิรา กาญจนขจรกุล 
- นางบุญยิน พรมมา 
- นางสาวทิพวรรณ เอ่ียมลอย 
- นางถวิล คล้ายยิ่ง 
เจ้าหน้าที ่
- นางสาวสุจิตรา  ชาติราษี 

 
 



๘๑ 
 

 
 
 
 
 

คำสั่งมอบหมายหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 

 



๘๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๓ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
๑. งานบริหารงานทั่วไป 

๑. นางวรกัญญา ขวัญม่วง ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
๒. นางปริญญารัตน์ แก้วยศ ครูชำนาญการ ผู้ช่วยหน้างานบริหารทั่วไป 
๓. นางสาวธัญญาเรศ ช่วยโพกลาง ครู ผู้ช่วยหน้างานบริหารทั่วไป 
๔. นางสาวเฟ ่องฟ้า จำปา ครู ผู้ช่วยหน้างานบริหารทั่วไป 
๕. นางสาวนภาพร ฑี ะ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป  

(MTO) 
๖. นางสาวศศิวิมล มนัทยา ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
๗. นางสาววรรณวิไล ครุฑธา ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 

 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี ้
 ๑. ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  โดยการนำเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
 

 ๒. จัดทำร่าง หนังสือราชการ ประกาศ คำสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  จัดลำดับความสำคัญของ
เอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสารการพิมพ์ให้
เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  

 ๓. จัดการประชุม บันทึกรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการประชุมของสถานศึกษา และ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
๔.   รับ - ส่งเอกสาร เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่างๆ เพื่ออำนวยความ
สะดวกในการศึกษาและให้บริการแก่บุคลากร นักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา และบุคคลที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
 ๕.   เก็บรวบรวมเอกสารและหลักฐานต่างๆ เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 ๖.   รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง  คำชี้แจง ประกาศให้ครู  บุคลากร และ
นักเรียน นักศึกษา 
 ๗.    ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ของครู บุคลากร  และนักเรียนนักศึกษา 
 ๘.   จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
 ๙.   ดูแล  บำรุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๐.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
๑. นางสาวประกายวรรณ ธรรมสังวาลย์ ครูชำนาญการ หัวหน้างานบริหารและพัฒนาฯ 
๒. นางสาวปาริฉัตร์ สุขเจริญ ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารฯ 
๓. นางวรกัญญา ขวัญม่วง ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารฯ 
๔. นางปริญญารัตน์ แก้วยศ ครูชำนาญการ ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารฯ 
๕. นางสาวธัญญาเรศ ช่วยโพกลาง ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารฯ 
๖. นางสาวเฟ ่องฟ้า จำปา ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารฯ 
๗. นางสาวรัฐภรณ์ ทองพรหม ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารฯ 
๘. นางสาวละมุล นากร พนักงานราชการ(ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารฯ 
๙. นางสาวดาวเรือง ศรีพงศ์สุทธิ์ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานบริหารฯ 



๘๔ 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี ้ 
 ๑.   จัดทำแผนอัตรากำลังบุคลากรโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเป็นระบบ เช่น การสรรหาการพัฒนา
สมรรถนะตามตำแหน่ง และสิทธิประโยชน์ เป็นต้น 
 ๒.   แนะนำ เผยแพร่ และดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคากรของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบของ
ทางราชการ 
 ๓.   ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการพัฒนาตนเองทั้งด้านวิชาการและวิชาชีพ ให้
คำแนะนำในการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง และการจัดทำแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล (ID PLAN) 
 ๔.   ควบคุม จัดทำสถิติ รายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ  และการลาของบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๕.   ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดทำทะเบียนประวัติ และเก็บรักษา
เอกสารหลักฐานของบุคลากร 
 

 ๖.   ให้คำแนะนำ อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่างๆ เช่น การขอมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ  การขอเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน  การขอมีวิทยฐานะ หรือ
เลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง  การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ  เงินบำเหน็จดำรงชีพ เงินทดแทนของบุคลากร
ในสถานศึกษา การขอมีหรือขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รวมทั้งสิทธิประโยชน์อื่นๆ   
 ๗.   เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ วินัย และการ
ดำเนินการทางวินัย 
 ๘.   เสริมสร้างขวัญและกำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๙.   ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๑๐. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
 ๑๑. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

๓. งานการเงิน 
๑. นางสาววรัญญา สร้อยจิตร ครู หัวหน้างานการเงิน 
๒. นางปริญญารัตน์ แก้วยศ ครูชำนาญการ ผู้ช่วยหัวหน้างานการเงิน 
๓. นางสาวชนนิกานต์ ทองทรง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยหัวหน้างานการเงิน 
๔. นางสาวปาณิศา วทัญ  ู ครูพิเศษสอน ผู้ช่วยหัวหน้างานการเงิน 
๕. นางสาวยุพาภรณ์ ฤทธิ์เรืองรุ่ง ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
๖ นางสาวพรนภา สังขก์รณ ์ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
๗. นางสาวเกวลิน คเรสตรี ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี ้
๑. จัดทำเอกสารและหลักฐานการจา่ยเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการด้านการเงิน การ

เบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน  การนำฝากเงิน  การนำเงินส่งคลัง  การถอนเงิน และการโอนเงินของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  โดยใชร้ะบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

๒. รับและเบิกจ่ายเงิน  ตรวจสอบ รายงาน เงินคงเหลือประจำวันของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓. เร่งรัดและควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนประเภทงบประมาณของระเบียบกระทรวงการคลัง 
๔. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบของ

ทางราชการ 
 



๘๕ 
 

๕. ให้คำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก - จ่ายให้ถูกต้อง
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๖. ประสานงานและให้ความร่วมมอืกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๗. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
๘. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
๙. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

๔. งานบัญช ี
๑. นางสาวสุภาวดี บุญเลิศ ครูผู้ช่วย หัวหน้างานบัญชี 
๒. นางภัทรานิษฐ์ สุติ ครูชำนาญการ ผู้ช่วยหัวหน้างานบัญชี 
๓. นางธันย์ญดา ศรีคำ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานบัญชี 

 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี ้
 ๑.   จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของสถานศึกษา การวิเคราะห์ 
ค่าเสื่อมราคา ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง    
 

 ๒.   จัดทำรายงานงบการเงินและบัญชี เพ่ือจัดส่งให้กับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลา
ตามระเบียบของทางราชการ 
 ๓.   ควบคุมการจัดทำบัญชีตามประเภทของงบประมาณของระเบียบกระทรวงการคลัง 
 ๔.   ประเมินผลและรายงานผลผ่านระบบการประเมินผลคุณภาพการบัญชีภาครัฐ 
         ๕.    เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบของ
ทางราชการ 
 ๖.   เปิดเผยข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖  โดยให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 ๗.   ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๘.   จดัทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
 ๙. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๐..  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

๕. งานพัสดุ 
๑. นางสาวพันธุ์ทิพา วิเชียรชัยยะ ครู หัวหน้างานพัสดุ 
๒. นายพีรณัฐ วิริยานันตะ ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ 
๓. นางสาวจิราวรรณ ลุนหล้า ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ 
๔. นายอลงกช สุกอ่ำ ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ 
๕. นางสาวกัณฐิกา บรรจงจัด ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ 
๖. นายสุชาต ิ โสพัฒน์ ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ 
๗. นายกิตติพงษ ์ อิสริยะโยธิน ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ 
๘. นายอนิวรรตน์ ไชยรา ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ 
๙. นายศิวกร ธำมรงค์รัตน์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ 
๑๐. นางสาวธมนวรรณ สมปาน ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ 
๑๑. ว่าที่ร้อยตรีศราวุฒิ ธูปเกิด ครูพิเศษสอน ผู้ช่วยหัวหน้างานพัสดุ 
 



๘๖ 
 

หมวดยานพาหนะ 
๑๓. นายเสกสรรค ์ สุติ ครูชำนาญการ หัวหน้าหมวดยานพาหนะ 
๑๔. นายจิรทัศน์ เหลือถนอม ครู ผู้ช่วยหวัหน้าหมวดยานพาหนะ 
๑๕. นายธาดา หมานดำ ครู ผู้ช่วยหวัหน้าหมวดยานพาหนะ 
๑๖. นายกฤตพงศ ์ สุขสวัสดิ์ ครู ผู้ช่วยหวัหน้าหมวดยานพาหนะ 
๑๗. นายศิวกร นันธิษา ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยหวัหน้าหมวดยานพาหนะ 
๑๘. นางสาวเบญจมาศ พิพัฒน์สถิตพร ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานพัสดุ 
๑๙ นางสาวณัฐชยา พงค์สิทธิ์ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานพัสดุ 
๒๐. นางสาวจิตรเลขา แย้มเกิด ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานพัสดุ 
๒๑. นายสมชาย คล้ายยิ่ง ลูกจ้างประจำ พนักงานขับรถ 
๒๒. นายวินัส หมื่นจันทร์ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถ 
๒๓. นายมนต์เสน่ห์ พลเหี้ยมหาญ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานขับรถ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี ้
 ๑.  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา  จัดซ้ือ  จัดจ้าง  การควบคุม  การเก็บรักษา   
การเบิกจ่ายพัสดุและการจำหน่ายพัสดุ  ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 ๒.   จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา   
 ๓.   จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง  การบำรุงรักษา และการพัสดุ
ต่างๆ ทีเ่กี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ รวมไปถึงการตรวจสภาพยานพาหนะ 
 ๔.   ควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามประเภทของงบประมาณ กฎหมาย และระเบียบกระทรวงการคลัง 
 ๕.   ควบคุมดูแล  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน และจัดหาสิ่ง
อำนวยความสะดวกให้แก่ผู้เรียน 
 ๖.   ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานพัสดุ 
 ๗.   เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 
 ๘.   ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๙.   จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
 ๑๐.  ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๑.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

๖. งานอาคารสถานที ่
๑. นายมนัสวี   นาเสงี่ยม ครูชำนาญการ หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
๒. นายประจวบ   นากร ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
๓. นายเกียรติชาย เกตุแก้ว ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
๔. นายอรุพงษ์   เ ียงหล้า ครูชำนาญการ ผู้ช่วยหวัหน้างานอาคารสถานที ่
๕. นายจิรทัศน์ เหลือถนอม ครู ผู้ช่วยหวัหน้างานอาคารสถานที ่
๖. นายทักษิณ   พ่วงพี ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๗. นายพีรณัฐ วิริยานันตะ ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๘. นางสุกาญจน์ดา สายคำวงษ ์ ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๙. นายเจษฎากร รัตนกุญชร ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๑๐. นายอนุชา นามตาแสง ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่



๘๗ 
 

๑๑. นายสุระศักดิ ์ จันทร์งามเที่ยง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๑๒. นายชัยพิพัฒน์ เดชอุดมสุทธิ์ พนักงานราชการ(ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๑๓. นายธนกฤต บุญแทน พนักงานราชการ(ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๑๔. นายธีรวัฒน์ เสมอตน พนักงานราชการ(ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๑๕. นายสมบัติ   จันเพ็ง ครูพิเศษสอน ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๑๖. นางสาวกัลยารัตน์ พนัสอัมพร ครูพิเศษสอน ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๑๗. นางสาวธัญญานุช ดีปินตา ครูพิเศษสอน ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๑๘. นายสมิง   กลิ่นหอม ลูกจ้างประจำ นักการภารโรง 
๑๙. นายบุญรอด คล้ามทุ่ง ลูกจ้างชั่วคราว นักการภารโรง 
๒๐. นายประหยัด   พรมมา ลูกจ้างชั่วคราว นักการภารโรง 
๒๑. นายเจน   ครุธวิเศษ ลูกจ้างชั่วคราว นักการภารโรง 
๒๒. นายณัฐพงษ ์ พรมมา ลูกจ้างชั่วคราว นักการภารโรง 
๒๓. นายมนัส แจ่มกระจ่าง ลูกจ้างชั่วคราว นักการภารโรง 
๒๔. นายอุเทน ดีจริง ลูกจ้างชั่วคราว นักการภารโรง 
๒๕. นางสมปอง   บัวใบ ลูกจ้างชั่วคราว แม่บ้าน 
๒๖. นางสาวบุญจิรา  กาญจนขจรกุล ลูกจ้างชั่วคราว แม่บ้าน 
๒๗. นางบุญยิน  พรมมา ลูกจ้างชั่วคราว แม่บ้าน 
๒๘. นางสาวทิพวรรณ เอ่ียมลอย ลูกจ้างชั่วคราว แม่บ้าน 
๒๙. นางถวิล คล้ายยิ่ง ลูกจ้างชั่วคราว แม่บ้าน 
๓๐. นางสาวสุจิตรา  ชาติราษ ี ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 ๑.  วางแผนและพัฒนาการใช้พื้นที่การก่อสร้าง ปรับปรุง หรือการซ่อมแซมอาคารและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงการ
กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุที่สาธารณประโยชน์ ที่ดินบริจาค 
รวมถึงการประสานงานในการขอใช้และการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอก ให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.   จัดทำข้อมูลสารสนเทศอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ
ให้สามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
 ๓.   ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่  ที่ดิน ทรัพย์สิน สถานที่จอดรถการอนุรักษ์พลังงาน 
การรักษาสภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักอารยสถาปตัย์ 
 ๔.   กำหนดแผนเผชิญเหตุ และมาตการดูแลและรักษาทรัพย์สิน อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัย
จากอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย และภัยพิบัติอื่น ๆ 
 ๕.   ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา  เกี่ยวกับงานในหน้าที่   
 ๖. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 
 ๗.   ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๘.   จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการ  และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
 ๙.   ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๐.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



๘๘ 
 

๗. งานทะเบียน 
๑. นายศุภชัย  ถึงเจริญ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างานทะเบียน 
๒. นายพีรณัฐ วิริยานันตะ ครู ผู้ช่วยหวัหน้างานทะเบียน 
๓. นางสาวกมลพร พยนต์ภาค ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยหวัหน้างานทะเบียน 
๔. นายนพพล   สุภารักษ ์ พนักงานราชการ(ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างานทะเบียน 
๕. นางสาววินิตตา ปัญญา ครูพิเศษสอน ผู้ช่วยหัวหน้างานทะเบียน 
๖. นางสาวรัตติกาล   โคตรชาลี ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
๗. นางสาวพิไลพร   ทินสี ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
๘. นางสาวพิชญาภา ชุ่มมงคล ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
๙. นางสาวจันทรา เพ็ชร์มีค่า ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
 ๑.   จัดหาแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
 ๒.   ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน ผู้เรียนในระบบธนาคารหน่วยกิต ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมทุกระดับ และการตรวจหลักฐานต่างๆ 
 ๓.   ดำเนินการให้มีการลงทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน และผู้เข้ารับการฝึกอบรม ทุกระดับ 
 ๔.   ดำเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังกำหนด การขอพักการเรียน การขอคืนสภาพ
การเป็นนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๕.   จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษา ทุกระดับ 
 ๖.   ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศกึษาทุกระดับ ที่ไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้ตัว การสอบทดแทนการพ้น
สภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา  เพ่ือนำเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยทราบและพิจารณาและ/หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบตามควรแต่กรณี 
 ๗.   ประสานกับงานวัดผลและประเมินผลทุกระดับ  จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA)  และ ตำแหน่ง
เปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR)  เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.   รับผลการประเมินผลการเรียนประจำภาคเรียนทุกระดับ  ซึ่งผู้อำนวยการวิทยาลัยอนุมัติแล้วบันทึกลงใน
ระเบียนแสดงผลการเรียน 
 ๙.   ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน ใบรับรอง
ผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๐. รับและดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่างๆ ของนักเรียน  นักศึกษาทุกระดับ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น  
การลาออก  การพักการเรียน  การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด เป็นต้น   

 ๑๑.  ส่งแบบสำรวจและรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษา
ทุกระดับให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 
 ๑๒. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารอ่ืน ๆ  เพ่ือเป็นไปตาม
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๓. จัดทำฐานข้อมูลและรายงานจำนวนและชุดข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา ผู้เข้าเรียน ผูเ้ข้ารับการ
ฝึกอบรมทุกระดับ 
 ๑๔. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๑๕. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
 ๑๖. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 



๘๙ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


