
ภาระงาน 

ฝ่ายบริหาร 

1. นายอ านวย เหิมขุนทด รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบควบคุมดูแล งานบริหารงานท่ัวไป งานบุคลากร งานการเงิน งานการ
บัญชี งานพัสดุ งานอาคารสถานท่ี งานประชาสัมพันธ์  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

2. นายจุมภฏ ชูศักดิ์เจริญ รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบควบคุมดูแลแผนกวิชา งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน งานวัดผล
และประเมินผล งานวิทยบริการและห้องสมุด งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี งานส่ือการเรียนการสอน 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

3. นายอภิชาติ อนุกูลเวช รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

มีหน้าท่ีและความรับผิดขอบควบคุมดูแลงานวางแผนและงบประมาณ งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ งาน
ความร่วมมือ งานวิจัย พัฒนานวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ์ งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
งานส่งเสริมผลิตผล การค้าและประกอบธุรกิจ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

4. นายอัฐษนันท์ ลัทธิรมย์ รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบควบคุมดูแลงานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา งานครูท่ีปรึกษา งานปกครอง 
งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน สวัสดิการการศึกษานักเรียนนักศึกษา งานโครงการพิเศษและ
บริการชุมชน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบรหิารงานท่ัวไป 

1. นางสาววนิดา ภาชนะสุวรรณ ต าแหน่ง ครูช านาญการ ท าหน้าท่ีหัวหน้างานสารบรรณ 

2. นางสาววิสา โฉมกาย  ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว ท าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

3. นางสาวมาลีวิภา เทศพุ่ม  ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว ท าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

2. จัดท าร่าง หนังสือราชการ ประกาศ ค าส่ัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดล าดับ
ความส าคัญของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานใน
สถานศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสารการพิมพ์ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเอกสารการ
พิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 



3. สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา และจัดส่งให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายใน และภายนอก
สถานศึกษา 

4. เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ เพื่ออ านวยความสะดวก
ในการศึกษา และให้บริการแก่บุคลากร และนักเรียนนักศึกษาของสถานศึกษา 

5. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง ค าช้ีแจง ประกาศ ให้บุคลากร
และนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 

6. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ ธนาณัติ โทรสารของบุคลากร นักเรียนและนักศึกษา 

7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 

8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

9. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 


