
๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 
 

คำนำ 

 

     คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษาเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการวาง
แผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว  
งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียนนักศึกษา งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา งานโครงการพิเศษและการบริการ
สังคม  เพื่อให้บุคลากรในฝ่ายสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ โดยรวบรวม
ขั ้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจนบทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบที่เกี ่ยวข้อง การจัดทำคู ่มือฉบับนี ้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ช่วยลดความซ้ำซ้อนของขั้นตอน
การทำงาน สร้างความเข้าใจที่ตรงกัน และสนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีมาตฐานเดียวกัน รวมทั้ง
ช่วยให้บุคลากรใหม่สามารถเรียนรู้และทำความเข้าใจกระบวนการทำงานได้อย่างรวดเร็ว 

      ฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน และช่วยส่งเสริมให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตาม
ภารกิจขององค์กรต่อไป 

  

 

ฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษา 
วิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓ 
 

สารบัญ 
 
 

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

๑. Work Flow Chart งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา    ๖  
๒. Work Flow Chart งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว    ๒๔ 
๓. Work Flow Chart งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา  ๔๗ 
๔. Work Flow Chart งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา    ๕๙ 
๕. Work Flow Chart งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม   ๖๔ 

แผนภูมิผู้บริหารวิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ                 ๗๐ 
โครงสร้างฝ่ายบริหารทรัพยากร        ๗๒ 
คำสั่งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ    ๗๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



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 
ขอบข่ายงานของฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษา 

 
 มีหน้าที ่ในการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล  งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียนนักศึกษา งานสวัสดิการนักเรียน 
นักศึกษา งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม โดยแบ่งออกเป็นงานต่าง ๆ ดังนี้  

(๑) งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา  
(๒) งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว  
(๓) งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา  
(๔) งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา  

     (๕) งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม 
 

๑. งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

(๑) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดตั้งและดำเนินการ ควบคุม ดูแลกิจกรรม องค์การและชมรมวิชาชีพ 
ต่าง ๆ ในสถานศึกษา เช่น องค์การเกษตรกรในอนาคตแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพ  
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อกท.) องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) ชมรม TO BE 
NUMBER ONE หรือองค์การ หรือชมรมที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

(๒) จัดกิจกรรมที ่ส ่งเสริม สนับสนุนให้ผ ู ้ เร ียนเกิดความจงรักภักด ีต ่อสถาบันชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย์ รวมถึงกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชน และสังคม  

(๓) จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียน นักศึกษา และผู้
เข้ารับการฝึกอบรมให้สอดคล้องตามนโยบายคุณธรรมพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ คุณธรรม  อัตลักษณ์
ของสถานศึกษา หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง รวมทั้งโครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษา ด้านบุคลิกภาพ
และมนุษยสัมพันธ์  

(๔) ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีวิสามัญ ให้เป็นไปตามรูปแบบที่มีคุณภาพ ตามกระบวนการ
ทางลูกเสือแห่งชาติ  

(๕) สนับสนุน ประสานงาน และอำนวยความสะดวก รวบรวมข้อมูล ผ่อนผัน ยกเว้น การเข้ารับการ
เกณฑ์ทหาร และการเรียนนักศึกษาวิชาทหาร 

(๖) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกีฬา นันทนาการ และศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์ สิ่งแวดล้อม  
(๗) ควบคุมและดำเนินการให้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง ชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  
(๘) กำกับ ติดตาม ดูแล และประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักเรียน นักศึกษา  
(๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ในการจัด  กิจกรรม

พัฒนาคุณภาพผู้เรียน การอาชีวศึกษา  
(๑๐) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น  
(๑๑) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
(๑๒) สรุปผลการประเมินและนำผลการประเมินเสนอสถานศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการ  
(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 



๖ 
 

ภาระงาน   การจัดตั้งชมรมวิชาชีพ ชมรมกิจกรรมอ่ืนๆ ของ อวท.   
มืงานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

ภาระงาน   การจัดตั้งองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) ระดับสถานศึกษา 
งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 
   



๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

ภาระงาน   วันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

ภาระงาน   ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๔ 
 

ภาระงาน   กิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

ภาระงาน  นักศึกษาวิชาทหาร 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

ภาระงาน   ส่งเสริมกีฬา นันทนาการ ศิลปวัฒนธรรม 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๐ 
 

ภาระงาน  กิจกรรมหน้าเสาธง 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



๒๒ 
 

ภาระงาน   ชมรมวิชาชีพ และชมรมกิจกรรมอ่ืน 
งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
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๒๔ 
 

๒. งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

(๑) เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา เพ่ือดูแลนักเรียนนักศึกษา  
(๒) จัดทำคู่มือนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(๓) ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการเรียน  การสอน 

ความประพฤติ ระเบียบวินัย และข้อบังคับ  
(๔) ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้คำปรึกษาแนะนำนักเรียน นักศึกษา เกี่ยวกับ  การเข้าร่วม

กิจกรรมต่าง ๆ และให้ความคิดเห็น การลงทะเบียนเรียน การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้  และประสบการณ์ 
การขอเปลี่ยน ขอเพิ่ม และการขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนย้าย การลาออก  การขอผ่อนผัน
หรือยกเว้นการชำระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะนำ ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน  การคำนวณหา
ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรียน นักศึกษา รวมถึงการประสานงานกับครูที่ปรึกษา แผนกวิชา  และงานที่
เกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา  

(๕) จัดระบบบริการให้คำปรึกษา กำกับ ติดตาม ระบบดูแลช่วยเหลือผู ้เรียนของสถานศึกษา  
ประกอบด้วย การจัดทำข้อมูลผู้เรียน การคัดกรองพฤติกรรมของผู้เรียน การส่งเสริมพัฒนาผู้เรียน การแก้ไข  
ปัญหา รับเรื่อง ร้องเรียน ร้องทุกข์ และการส่งต่อเพ่ือแก้ปัญหาให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล  

(๖) ให้บริการคำปรึกษา แนะแนวการศึกษาต่อ แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรม  
(๗) ดำเนินงานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา จัดหาทุน จัดสรรทุนเพื่อการศึกษาและการประกอบ  อาชีพ

หรือกองทุนอ่ืน ๆ 
(๘) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก สถานประกอบการ เพื่อจัดหางาน  ให้แก่

นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(๙) สร้างเครือข่ายการแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายในและภายนอกทั้งภาครัฐ เอกชน  และ

ชุมชน  
(๑๐) ให้บริการคำปรึกษา แนะแนวอาชีพ พร้อมทั้งส่งเสริมการสร้างงาน สร้างอาชีพ การประกอบ  

อาชีพอิสระแก่ผู้เรียนอาชีวศึกษา  
(๑๑) ดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกัน แก้ไข ส่งต่อ และติดตามดูแลผู้เรียนอาชีวศึกษา และเด็กที่หลุด

ออกนอกระบบการศึกษาให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษา ระดับอาชีวศึกษา  
(๑๒) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
(๑๓) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น  
(๑๔) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
(๑๕) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมินและนำผล การประเมิน

เสนอฝ่ายบริหารและสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
(๑๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 

 

 



๒๕ 
 

ภาระงาน   การแต่งตั้งครูที่ปรึกษาดูแลนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

ภาระงาน   การจัดทำคู่มือครูที่ปรึกษา 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

ภาระงาน   การจัดทำข้อมูลประวัติและพฤติกรรมนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 



๒๙ 
 

ภาระงาน   ให้คำปรึกษานักเรียนนักศึกษารายบุคคล 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

ภาระงาน   การประชุมผู้ปกครอง 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

ภาระงาน   การเยี่ยมบ้านนักเรียนนักศึกษา   
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

ภาระงาน   การป้องและแก้ไขปัญหาการออกกลางคันของนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



๓๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๕ 
 

ภาระงาน   การจัดทำคู่มือนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

ภาระงาน   การปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

ภาระงาน   งานกองทุนกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

ภาระงาน   งานแนะแนวอาชีพและศึกษาต่อ 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

ภาระงาน   งานติดตามผู้สำเร็จการศึกษา 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

ภาระงาน   งานปัจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษา 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๕ 
 

ภาระงาน   ทุนเพ่ือการศึกษา (เรียนดีขาดแคลนทุนทรัพย์) 
งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 
 

๓. งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดงันี้ 

(๑) กำหนดมาตรการและดำเนินการด้านความปลอดภัยในสถานศึกษาของนักเรียน นักศึกษาตาม
นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

(๒) ประสานงานกับครูที่ปรึกษา แผนกวิชา หัวหน้างาน พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง และผู้ปกครองในการแก้ปัญหาความประพฤติของ
นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 

(๓) เสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณาเสนอความเห็นในการ
ลงโทษนักเรียน นักศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง 

(๔) จัดทำทะเบียนประวัตินักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและลงโทษ 
กรณีทำความผิดต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ 

(๕) ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัยตามที่กำหนดไว้ใน
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

(๖) จัดกิจกรรม ร่วมมือกับภายนอก ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษา เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด การพนัน ภัยจากการใช้ความรุนแรง  ภัย
คุกคามทางเทคโนโลยี การทะเลาะวิวาท การก่อความไม่สงบในสถานศึกษา ภัยที่เกิดจากอุบัติเหตุ ภัยที่เกิด
จากการถูกละเมิดสิทธิ ภัยที่เกิดจากผลกระทบทางสุขภาพกาย สุขภาพจิต และอ่ืน ๆ 

(๗) สรุปผลการดำเนินงานเพื่อเสนอต่อสถานศึกษา 
(๘) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
(๙) ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

ภาระงาน   การจัดทำระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับนักเรียนักศึกษา 
งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 

- งานปกครอง 
- รองฯฝ่ายพัฒนาฯ 
- คณะทำงาน 
 
 
 
 

- งานปกครอง 
- คณะทำงาน 
 
- คณะทำงาน 
 
 
 
- คณะทำงาน   
- คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
  หรือคณะกรรมการบรหิารวิทยาลัย  

 
 

- งานปกครอง 
- รองฝ่ายพัฒนาฯ 
 
 
- คณะทำงาน 
- ผู้อำนวยการ 
 

 
- งานปกครอง 

หลักฐาน 
 

- บันทึกข้อความ 
- คำสั่งวิทยาลัยฯ 
- พ.ร.บ เครื่องแบบนักเรยีน พ.ศ 2551  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วย
เครื่องแบบนักศึกษา 2551 
- กฎกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยความ
ประพฤตินักเรยีนนักศึกษา พ.ศ 2568 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วย
การลงโทษนักเรียนนกัศึกษา พ.ศ 2548 
 

- บันทึกขออนุญาตประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- รายงานการประชุม 
 

- ร่างระเบียบวิทยาลัย 
 
 
 
 
- บันทึกข้อความเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความ 
- ร่างระเบียบ 
- รายงานการประชุม 
 
 
- ระเบียบวิทยาลัยว่าดว้ยเครื่องแบบ
และการแต่งกายของนักเรียนนกัศึกษา 
- ระเบียบวิทยาลัยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์
การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 
 
- ระเบียบวิทยาลัยฉบับผู้อำนวยการลง
นาม 
 

 



๔๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 
 

ภาระงาน   การดูแลนักเรียนนักศึกษาตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 
 

ภาระงาน   การป้องกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 
 

ภาระงาน   การรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติด 
งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๖ 
 

ภาระงาน   การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๗ 
 

ภาระงาน   การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 
งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๙ 
 

๔.  งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) จัดระบบและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา   เช่น
ร้านอาหาร น้ำดื่ม การทำบัตรประกันสุขภาพ การทำประกันอุบัติเหตุ การทำใบอนุญาตขับขี่ การขอใช้สิทธิลด
ค่าโดยสารและยานพาหนะต่าง ๆ การตรวจสุขภาพประจำปีและตรวจหาสารเสพติด ของนักเรียนนักศึกษา 
และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(๒) ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพ สิ่งเสพติด โรคภัยและโรค
ระบาดต่าง ๆ ทั้งการป้องกันและรักษา 

(๓) จัดหาเครื่องมือ ยา และเวชภัณฑ์ ให้บริการปฐมพยาบาล และการให้บริการสุขภาพแก่นักเรียน 
นักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยจัดให้มีห้องพยาบาลในสถานศึกษา 

(๔) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการให้คำปรึกษาด้านสุขภาพกาย สุขภาพจิต และสุขภาพ
สังคมให้กับนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 

(๕) จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลหอพัก บ้านเช่าที ่อยู ่อาศัย ทั ้งภายในและภายนอก 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 

(5) จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการให้การบริการแก่
นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการที่ดีมีคุณภาพ 

(๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ทั้ง
ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

(๘) สรุปผลการประเมินและนำผลการประเมินเสนอต่อสถานศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 

(๔) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
(๑๐) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

ภาระงาน   การประกันอุบัติเหตุนักเรียนนักศึกษา 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 
 

ภาระงาน   การจัดสวัสดิการพยาบาล 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 
 

๕.  งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) จัดทำแผนปฏิบัติการการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพในการส่งเสริมการเรียนรู้ กิจการพิเศษและ
การบริการสังคม ร่วมกับแผนกวิชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(๒) ประสานและดำเนินงานโครงการตามพระราชดำริ เช่น โครงการอนุรักษ์พันธุ์พืชสวนพฤกษศาสตร์ 
โครงการฝึกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน หรือโครงการตามแนวพระราชดำริอื่น ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

(๓) ดำเนินการโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาการ วิชาชีพ และจิตอาสาแก่ชุมชนและสังคม 
(๔) ดำเนินการโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนที่ร่วมกับจังหวัด ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืน ๆ 
(๕) ประสาน ดำเนินการจัดกิจกรรมและให้บริการที่ตอบสนองต่อชุมชนและสังคม ตามนโยบาย  เช่น 

โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน โครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชน โครงการอาชีวะบริการและโครงการ
ช่วยเหลือให้บริการอื่น ๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร่งด่วนตามที่ได้รับมอบหมาย 

(๖) เผยแพร่ ต่อยอดองค์ความรู้ ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน เพ่ือการมีงานทำและประกอบอาชีพ 
(๗) สนับสนุน ส่งเสริมหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ให้ดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับความ

ปลอดภัยของผู้เรียน เช่น โครงการขับขี่ปลอดภัย โรคอุบัติใหม่ในสภาวะการณ์เร่งด่วน 
(๘) ส่งเสริม เผยแพร่ความรู้ตลอดจนข่าวสารและเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชีพให้แก่

ประชาชนผู้สนใจโดยสื่อสารผ่านทางช่องทางต่าง ๆ 
(๙) สรุปผลการประเมินและนำผลการประเมินเสนอต่อสถานศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา 
(๑๐) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับชั้น 
(๑๑) ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



๖๕ 
 

ภาระงาน  โครงการตามพระราชดำริ 
งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 
 

ภาระงาน  งานศูนย์ซ่อมสร้างชุมชน/อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ 
งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 
 

 
 
 
 

 
แผนภูมิผู้บริหารวิทยาลัย 

 
 
 
 
 



๗๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แผนภูมิผู้บริหารวิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

นางอรทัย โยธินร ่งเรือง ส ดสงวน 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นางสาวช ติมา โชคกนกวั นา 
รองผู้อ านวยการ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นายบดีรัฏฐ์  ฐิติวิชญ์ภูวเสฏฐ ์
รองผู้อ านวยการ 

ฝ่ายย ทธศาสตร์และแผนงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายระพินทร์  พลสงคราม 
รองผู้อ านวยการ 

ฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
นางสาวส าราญจิตร์ ภูมี 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายวิชาการ 

 



๗๑ 
 

 
 
 
 
 

โครงสร้างฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 
 
 
 
 

 



๗๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิบริหารส านศึกษาฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นางสาวช ติมา  โชคกนกวั นา 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 

 

งานบริหารงานทั่ว ป 
นางวรกัญญา  ขวัญม่วง 

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

งานบริหารและพั นา
ทรัพยากรบ คคล 

นางสาวประกายวรรณ  
ธรรมสังวาลย์ 

ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
- นางสาวปาริฉัตร์ สุขเจริญ 
- นางวรกัญญา ขวัญม่วง 
- นางปริญญารัตน์ แก้วยศ 
- นางสาวธัญญาเรศ ช่วยโพกลาง 
- นางสาวเ  ่อง ้า จ าปา 
- นางสาวรัฐภรณ์  ทองพรหม 
- นางสาวละมุล นากร 
เจ้าหน้าท่ี 

- นางดาวเรือง ศรีพงศ์สุทธิ  
 

 

งานการเงิน 
นางสาววรัญญา สร้อยจิตร 

 

ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
- นางปริญญารัตน์ แก้วยศ 
- นางสาวชนนิกานต์ ทองทรง 
- นางสาวปาณิศา วทัญ ู 
เจ้าหน้าท่ี 
- นางสาวยุพาภรณ์ ฤทธิ เรืองรุ่ง 
- 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  สุขสวัสดิ  
เจ้าหน้าท่ี 
- นางสาวเบญจมาศ พิพัฒน์สถิตพร 
- นางสาวณัฐชยา พงค์สิทธิ  
- นางสาวจิตรเลขา แย้มเกิด 
- นายสมชาย คล้ายยิ่ง 
- นายวีนัส หมื่นจันทร์ 
- นายมนต์เสน่ห์ พลเห้ียมหาญ 
 

 

งานอาคารส านที ่
นายมนัสวี  นาเสงี่ยม 

 

ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
- นายประจวบ  นากร 
- นายเกียติชาย เกตุแก้ว 
- นายอรุพงษ์  เ ียงหล้า 
- นายจิรทัศน์ เหลือถนอม 
- นายทักษิณ  พ่วงพ ี
- นายพีรณัฐ วิริยานันตะ 
- นางสุกาญจน์ดา สายค าวงษ์ 
- นายเจษฎากร รัตนกุญชร 
- นายอนุชา นามตาแสง 
- นายสุรศักดิ  จันทร์งามเที่ยง 
- นายชัยพิพัฒน์ เดชอุดมสุทธิ  
- นายธนกฤต  บุญแทน 
- นายธีรวัฒน์ เสมอตน 
- นายสมบัติ จันทร์เพ็ง 
- นางสาวกัลยารัตน์ พนัสอัมพร 
- นางสาวธัญญานุช  ดีป นตา 
นักการภารโรงและแม่บ้าน 
- 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 

 
 



๗๓ 
 

 
 
 
 
 

คำสั่งมอบหมายหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 

 



๗๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
๑. งานบริหารงานทั่ว ป 

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

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

 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อ ปนี้ 
 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. งานบริหารและพั นาทรัพยากรบ คคล 
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. นางสาวเ  ่อง ้า จำปา ครู ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารฯ 
๗. นางสาวรัฐภรณ์ ทองพรหม ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารฯ 
๘. นางสาวละมุล นากร พนักงานราชการ(ครู) ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารฯ 
๙. นางสาวดาวเรือง ศรีพงศ์สุทธิ  ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานบริหารฯ 



๗๖ 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อ ปนี้  
 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 ฤทธิ เรืองรุ่ง ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
๖ นางสาวพรนภา สังข์กรณ ์ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
๗. นางสาวเกวลิน คเรสตรี ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อ ปนี้ 
๑. จัดทำเอกสารและหลักฐานการจา่ยเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการด้านการเงิน การ

เบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน  การนำฝากเงิน  การนำเงินส่งคลัง  การถอนเงิน และการโอนเงินของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  โดยใชร้ะบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

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

ทางราชการ 
 



๗๗ 
 

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  ดังต่อ ปนี้ 
 ๑.   จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การป ดบัญชีของสถานศึกษา การวิเคราะห์ 
ค่าเสื่อมราคา ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง    
 

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

๕. งานพัสด  
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 
 



๗๘ 
 

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

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อ ปนี้ 
 ๑.  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา  จัดซ้ือ  จัดจ้าง  การควบคุม  การเก็บรักษา   
การเบิกจ่ายพัสดุและการจำหน่ายพัสดุ  ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 ๒.   จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา   
 ๓.   จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง  การบำรุงรักษา และการพัสดุ
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 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. งานอาคารส านที ่
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 ่
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๑๑. นายสุระศักดิ  จันทร์งามเที่ยง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที ่
๑๒. นายชัยพิพัฒน์ เดชอุดมสุทธิ  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 ดีป นตา 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  ดังต่อ ปนี้ 
 ๑.  วางแผนและพัฒนาการใช้พื้นที่การก่อสร้าง ปรับปรุง หรือการซ่อมแซมอาคารและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงการ
กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุที่สาธารณประโยชน์ ที่ดินบริจาค 
รวมถึงการประสานงานในการขอใช้และการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอก ให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.   จัดทำข้อมูลสารสนเทศอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ
ให้สามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
 ๓.   ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่  ที่ดิน ทรัพย์สิน สถานที่จอดรถการอนุรักษ์พลังงาน 
การรักษาสภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักอารยสถาปัตย์ 
 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 
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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  ดังต่อ ปนี้ 
 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 ที่ไม่มีสิทธิ สอบ 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 
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