
ชี้แจงแนวทางปฏบิตัิชีแ้จงแนวทางปฏบิตัิ
การรายงานข้อมูลควบคุมภายในการรายงานข้อมูลควบคุมภายใน
ระดับสถานศึกษาระดับสถานศึกษา
วิทยาลัยเทคนิคชลบุรีวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี

การประชุมการประชุม



แต�งตัง้คณะกรรมการ: แต�งตัง้คณะกรรมการภายใน โดยมอบหมายฝ�ายยทุธศาสตร�และแผนแต�งตัง้คณะกรรมการ: แต�งตัง้คณะกรรมการภายใน โดยมอบหมายฝ�ายยทุธศาสตร�และแผน

งานเป�นฝ�ายเลขาฯงานเป�นฝ�ายเลขาฯ

ประชมุชีแ้จง: ฝ�ายเลขาฯ จดัประชมุสร�างความเข�าใจแก�บคุลากรภายในหน�วยงานประชมุชีแ้จง: ฝ�ายเลขาฯ จดัประชมุสร�างความเข�าใจแก�บคุลากรภายในหน�วยงาน

กาํหนดแผนงาน: จดัทาํแผนจดัวางระบบควบคมุภายในตามเกณฑ�กระทรวงการคลงักาํหนดแผนงาน: จดัทาํแผนจดัวางระบบควบคมุภายในตามเกณฑ�กระทรวงการคลงั

ประเมนิภายใน: ประเมนิองค�ประกอบ ปค.4 (5 ด�าน 17 หลกัการ) และประเมนิความเสีย่ง ปค.5ประเมนิภายใน: ประเมนิองค�ประกอบ ปค.4 (5 ด�าน 17 หลกัการ) และประเมนิความเสีย่ง ปค.5

ประชมุรบัรอง: คณะกรรมการฯ ร�วมพจิารณาร�างรายงานภาพรวมและรบัรองผลการประเมนิประชมุรบัรอง: คณะกรรมการฯ ร�วมพจิารณาร�างรายงานภาพรวมและรบัรองผลการประเมนิ

เสนอผู�บรหิาร: นาํเสนอรายงานผลการประเมนิต�อผู�อาํนวยการสถานศกึษาเพือ่ลงนามรบัรองเสนอผู�บรหิาร: นาํเสนอรายงานผลการประเมนิต�อผู�อาํนวยการสถานศกึษาเพือ่ลงนามรบัรอง

นาํเข�าข�อมลู: นาํเข�าข�อมลูผ�านระบบ CSVEC ออนไลน�ภายในระยะเวลาทีก่าํหนดนาํเข�าข�อมลู: นาํเข�าข�อมลูผ�านระบบ CSVEC ออนไลน�ภายในระยะเวลาทีก่าํหนด

แต่งตั้งคณะกรรมการ: แต่งตั้งคณะกรรมการภายใน โดยมอบหมายฝ่ายยุทธศาสตร์และแผน

งานเป็นฝ�ายเลขาฯ

ประชุมชีแ้จง: ฝ�ายเลขาฯ จดัประชมุสร�างความเข�าใจแก�บคุลากรภายในหน�วยงาน

กำหนดแผนงาน: จดัทาํแผนจดัวางระบบควบคมุภายในตามเกณฑ�กระทรวงการคลงั

ประเมินภายใน: ประเมนิองค�ประกอบ ปค.4 (5 ด�าน 17 หลกัการ) และประเมนิความเสีย่ง ปค.5

ประชุมรบัรอง: คณะกรรมการฯ ร�วมพจิารณาร�างรายงานภาพรวมและรบัรองผลการประเมนิ

เสนอผู้บรหิาร: นาํเสนอรายงานผลการประเมนิต�อผู�อาํนวยการสถานศกึษาเพือ่ลงนามรบัรอง

นำเข�าข�อมลู: นาํเข�าข�อมลูผ�านระบบ CSVEC ออนไลน�ภายในระยะเวลาทีก่าํหนด

7 ขั้นตอนการจดัทาํรายงานควบคมุภายใน



เป้าหมาย ความเสีย่ง และการควบคมุ



แนวทางปฏิบตัสิาํหรบังานแต�ละงาน

แบบ ป.ค 5 ใช้สำหรับรายงานผลการประเมินการควบคุมภายในตามภารกิจ
ของหน่วยงานภายในสถานศกึษา ซึง่ประกอบด�วย 4 ฝ�าย ได�แก�
1. ฝ่ายบรหิารทรพัยากร
2. ฝ่ายยทุธศาสตร�และแผนงาน
3. ฝ่ายกจิการนกัเรยีนนกัศกึษา
4. ฝ่ายวชิาการ

ซึ่งแต�ละงานในฝ�ายต�องรายงาน แบบ ปค. 5



1.การปรบัปรงุความเสีย่ง ระบกุารปรบัปรงุการควบคมุภายใน โดยกาํหนดกจิกรรมควบคมุ
ภายในให�สอดคล�องกบัป�จจยัเสีย่ง

2.ความเสีย่งทีย่งัมีอยู� ระบคุวามเสีย่งทีย่งัมอียู� ให�สอดคล�องกบัการควบคมุทีม่อียู�ทีส่ถาน
ศกึษาเลอืก

3.การประเมินผลการควบคุมภายใน ระบกุารประเมนิผลการควบคมุภายในว�าเพยีงพอ หรอืไม�เพยีงพอ

4.การควบคุมทีม่ีอยู� ระบกุารควบคมุภายในทีม่อียู� โดยลอกรายการมาจากแบบประเมนิ
ความเสีย่งแม�จะอยู�ในเกณฑ�ทีย่อมรบัได� กต็�องระบกุารควบคมุทีม่อียู�

5.ค�าผลกระทบ การพจิารณาถงึความรนุแรงของเหตกุารณ�ต�างๆ ทีจ่ะเกดิความเสยี
หาย/ผลกระทบต�อองค�กร ซึง่มทีัง้เชงิปรมิาณและเชงิคณุภาพ

6.ค�าระดบัความเสีย่ง บ�งบอกถงึระดบัความสาํคญัในการบรหิารความเสีย่ง

7.ความเสีย่ง ความเป�นไปได�ทีเ่หตกุารณ�ใดเหตกุารณ�หนึง่อาจเกดิขึน้ และเป�นอปุ
สรรค�ต�อการบรรลวุตัถปุรสุงค�

นิยามศพัท�



วิเคราะห�โอกาสและผลกระทบ



วิเคราะห�โอกาสและผลกระทบ



แผนภูมคิวามเสีย่ง (Risk Profile)



ตารางแสดงการจัดลาํดบัความเสีย่ง



กรอกข้อมูลความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ พร้อมแผนการควบคุมในอนาคต 

พิมพ�รายงาน ปค.5 ให�กบังานตดิตาม

หน้าทีข่องแต�ละงานหรอืแผนกวชิา

เลือกความเสีย่งทีง่านตนเหน็สมควร

ประเมินความเสี่ยงนั้นๆ 
(ให้ดตูามตารางโอกาสและผลกระทบ)

เลือกรปูแบบการควบคมุทีเ่ราทาํอยู�
(ที่ควบคมุไม�ให�ความเสีย่งเกดิ)





กรอกผ่านระบบ

แบบประเมินการควบคมุภายใน (ปค.5)

https://script.google.com/macros/s/AKfycbxtCrbCxpn2gtBsM7GX7VbAg_mKqKrb_5NVo4AJJSZ68XF9pTTn9BWnSWdqy2etq4hb7w/exec


หน้าที ่1 เลอืกฝ�าย



หน้าที ่2 เลอืกงานของตนเอง



หน้าที ่3 เลอืกวตัถปุระสงค�

เลือกช�องสาํหรบัวตัถปุระสงค�



หน้าที ่3 เลอืกความเสีย่งทีด่าํเนนิการควบคมุอยู�



หน้าที่  4 เลือกการควบคมุทีด่าํเนนิการอยู�



หน้าที่  5 ประเมินระดบัความเสีย่งทีเ่ราดาํเนนิการอยู�

พยายามเลอืกให�สอดคล�องกบัตารางพยายามเลอืกให�สอดคล�องกบัตารางพยายามเลือกให�สอดคล�องกบัตาราง



หน้าที่  6 ให้ข�อมลูความเสีย่ง และ ควบคมุ

ให้ข�อมลูความเสีย่งทีย่งัคงเหลอืจากการควบคมุแล�ว

มีแผนปรบัปรงุเพือ่ควบคมุสิง่ทีเ่หลอือยู�อย�างไร



หน้าที่  7 กรอกรายชื่อผู�รายงาน

กรอกรายชื่อผู�รายงาน (ควรเป�นหวัหน�างาน)

บันทกึข�อมลู



หน้าที่  9 พิมพ�รายงาน



หน้าที่  9 พิมพ�รายงาน

เลอืกฝ�ายเลอืกฝ�าย
เลอืกงานเลอืกงาน

เลอืกผู�รายงานเลอืกผู�รายงาน
ก�อนพมิพ�ก�อนพมิพ�

เลือกฝ�าย
เลือกงาน

เลือกผู�รายงาน
ก่อนพมิพ�



หน้าที่  9 พิมพ�รายงาน

สั่งพมิพ�รายงาน ลงนามผู�รายงาน และส�งทีง่านตดิตาม



นิยามศพัท�และภารกจิของแต�ละงาน



1.การปฏบิตังิานตามระเบยีบว�าด�วยงานสารบรรณ

2.จดัทาํร�าง หนงัสอืราชการ ประกาศ คาํสัง่ ตรวจสอบความถกูต�องของเอกสาร จดัลาํดบัความสาํคญัของเอกสาร ร�วมมอืประสานงานให�ความสะดวก
แก�บคุลากรและหน�วยงานในสถานศกึษาเกีย่วกบังานเอกสารการพมิพ�  ควบคมุดแูลการปฏบิตังิานของเจ�าหน�าทีเ่อกสารการพมิพ�ให�เป�นไปตามระเบยีบ

3.สรปุความเหน็เสนอผู�บงัคบับญัชา และจดัส�งให�แก�หน�วยงานทีเ่กีย่วข�องทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

4.เกบ็รวบรวม และจดัระบบเอกสาร หลกัฐาน และระเบยีบวธิปีฏบิตัติ�างๆเพือ่อาํนวยความสะดวกในการศกึษา และให�บรกิารแก�บคุลากรและนกัเรยีน
นกัศกึษาของสถานศกึษา

5.รวบรวมและเผยแพร�ข�าวสาร นโยบาย ระเบยีบ ข�อบงัคบั คาํสัง่คาํชีแ้จง ประกาศ ให�บคุลากรและนกัเรยีน นกัศกึษาของสถานศกึษา

6.ให�บรกิารเกีย่วกบัการรบัส�งไปรษณยี� ธนาณตั ิโทรสารของบคุลากรนกัเรยีน นกัศกึษา

7.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

8.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

9.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานบริหารงานทัว่ไป



1.แนะนาํ เผยแพร� และดาํเนนิการเกีย่วกบัการบรหิารงานบคุลากรของสถานศกึษาให�เป�นไปตามระเบยีบของทางราชการ

2.จดัทาํแผนอตัรากาํลงับคุลากรในสถานศกึษา

3.จดัทาํแผนและดาํเนนิการพฒันาบคุลากรในสถานศกึษา

4.ควบคมุ จดัทาํสถติ ิและรายงานเกีย่วกบัการลงเวลาปฏบิตัริาชการและการลาของบคุลากรในสถานศกึษา

5.ดาํเนนิการเกีย่วกบัการขอเครือ่งราชอสิรยิาภรณ� การจดัทาํทะเบยีนประวตัขิองบคุลากรในสถานศกึษา

6.ให�คาํแนะนาํ อาํนวยความสะดวกแก�บคุลากรในสถานศกึษาในด�านต�างๆ เช�น การขอมบีตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั การขอแก�ไขทะเบยีนประวตั ิการขอเปลีย่น
ตาํแหน�ง การขอมแีละขอเลือ่นวทิยฐานะ การออกหนงัสอืรบัรอง การขอรบัเงนิบาํเหนจ็บาํนาญ เงนิทดแทนและการจดัทาํสมดุบนัทกึผลงานและคณุงามความดี
ของบคุลากรในสถานศกึษา

7.ดาํเนนิการทางวนิยับคุลากรในสถานศกึษา

8.การจดัสวสัดกิารภายในให�แก�บคุลากรในสถานศกึษา

9.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

10.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

11.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

12.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมายอืน่ๆ

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานบริหารและพฒันาทรพัยากรบคุคล



1.จดัทาํเอกสารและหลกัฐานการจ�ายเงนิงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ ดาํเนนิการด�านการเงนิ การเบกิเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ การนาํฝากเงนิ
การนาํเงนิส�งคลงั การถอนเงนิ และการโอนเงนิของสถานศกึษาให�เป�นไปตามระเบยีบทีเ่กีย่วข�อง

2.รบัและเบกิจ�ายเงนิตรวจสอบ รายงานเงนิคงเหลอืประจาํวนัของสถานศกึษาให�เป�นไปตามระเบยีบ

3.ควบคมุการเบกิจ�ายให�เป�นไปตามแผนปฏบิตักิารประจาํป�

4.เกบ็รกัษาเอกสารและหลกัฐานต�างๆ ไว�เพือ่การตรวจสอบและดาํเนนิการทาํลายเอกสารตามระเบยีบ

5.ให�คาํแนะนาํ ชีแ้จง และอาํนวยความสะดวกแก�บคุลากรในสถานศกึษาเกีย่วกบัการเบกิจ�ายให�ถกูต�องตามระเบยีบทีเ่กีย่วข�อง

6.ประสานงานให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

7.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

8.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

9.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานการเงิน



1.จดัทาํเอกสารหลกัฐาน บนัทกึรายการบญัช ีปรบัปรงุบญัช ีการป�ดบญัขขีองสถานศกึษา ตามระบบบญัชแีละระเบยีบทีเ่กีย่วของ

2.จดัทาํรายงานงบการเงนิ และบญัช ีเพือ่จดัส�งส�วนราชการและหน�วยงานทีเ่กีย่วข�องภายในกาํหนด เวลาตามระเบยีบ

3.ควบคมุการเบกิจ�ายเงนิตามประเภทของเงนิให�เป�นไปตามแผนปฏบิตักิารประจาํป�

4.ให�คาํปรกึษา ชีแ้จง และอาํนวยความสะดวกแก�บคุลากรในสถานศกึษาเกีย่วกบังานในหน�าที่

5.เกบ็รกัษาเอกสารและหลกัฐานต�างๆ ไว� เพือ่การตรวจสอบและดาํเนนิการทาํลายเอกสารตามระเบยีบ

6.ประสานงานให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

7.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

8.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาตามทีไ่ด�รบัมอบหมมาย

9.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานการบัญชี



1.จดัวางระบบและปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัหา การซือ้ การจ�าง การควบคมุ การรกัษา การเบกิจ�ายพสัด ุและการจาํหน�ายพสัดใุห�เป�นไปตามระเบยีบ

2.จดัทาํทะเบยีนทีด่นิและสิง่ก�อสร�างทกุประเภทของสถานศกึษา

3.จดัวางระบบและควบคมุการใช�ยานพาหนะ การเบกิจ�ายนํา้มนัเชือ้เพลงิ การบาํรงุรกัษาและการพสัดตุ�างๆ ทีเ่กีย่วกบัยานพาหนะของสถานศกึษาให�เป�นไปตาม
ระเบยีบ

4.ควบคมุการเบกิจ�ายเงนิตามประเภทเงนิ ให�เป�นไปตามแผนปฏบิตักิารประจาํป�

5.ควบคมุดแูล ปรบัปรงุ ซ�อมแซม บาํรงุรกัษาครภุณัฑ� ให�อยู�ในสภาพเรยีบร�อยพร�อมใช�งาน

6.ให�คาํแนะนาํ ชีแ้จง และอาํนวยความสะดวกแก�บคุลากรในสถานศกึษาเกีย่วกบังานในหน�าที่

7.เกบ็รกัษาเอกสารและหลกัฐานต�างๆ ไว�เพือ่การตรวจสอบและดาํเนนิการทาํลายเอกสารตามระเบยีบ

8.ประสานงานให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

9.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

10.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

11.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานพัสดุ



1.จดัวางระบบและปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัหา การซือ้ การจ�าง การควบคมุ การรกัษา การเบกิจ�ายพสัด ุและการจาํหน�ายพสัดใุห�เป�นไปตามระเบยีบ

2.จดัทาํทะเบยีนทีด่นิและสิง่ก�อสร�างทกุประเภทของสถานศกึษา

3.จดัวางระบบและควบคมุการใช�ยานพาหนะ การเบกิจ�ายนํา้มนัเชือ้เพลงิ การบาํรงุรกัษาและการพสัดตุ�างๆ ทีเ่กีย่วกบัยานพาหนะของสถานศกึษาให�เป�นไปตาม
ระเบยีบ

4.ควบคมุการเบกิจ�ายเงนิตามประเภทเงนิ ให�เป�นไปตามแผนปฏบิตักิารประจาํป�

5.ควบคมุดแูล ปรบัปรงุ ซ�อมแซม บาํรงุรกัษาครภุณัฑ� ให�อยู�ในสภาพเรยีบร�อยพร�อมใช�งาน

6.ให�คาํแนะนาํ ชีแ้จง และอาํนวยความสะดวกแก�บคุลากรในสถานศกึษาเกีย่วกบังานในหน�าที่

7.เกบ็รกัษาเอกสารและหลกัฐานต�างๆ ไว�เพือ่การตรวจสอบและดาํเนนิการทาํลายเอกสารตามระเบยีบ

8.ประสานงานให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

9.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

10.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

11.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานพัสดุ



1.ประสานงานและวางแผนในการใช�พืน้ทีข่องสถานศกึษาให�เป�นไปตามแผนพฒันาสถานศกึษา

2.กาํหนดหลกัเกณฑ�วธิกีารและดาํเนนิการเกีย่วกบัการจดัหาประโยชน�ทีร่าชพสัด ุการใช�ขอใช�อาคารสถานทีข่องสถานศกึษาให�เป�นไปตามกฎหมาย
และระเบยีบทีเ่กีย่วข�อง

3.ควบคมุ ดแูล ปรบัปรงุ ซ�อมแซม พฒันาอาคารสถานที ่การอนรุกัษ�พลงังาน การรกัษาสภาพแวดล�อมและระบบสาธารปูโภคของสถานศกึษา

4.จดัเวรยามดแูลอาคารสถานทีข่องสถานศกึษาให�ปลอดภยัจากโจรภยั อคัคภียั และภยัอืน่ๆ

5.ให�คาํแนะนาํ ชีแ้จง อาํนวยความสะดวกแก�บคุลากรในสถานศกึษาเกีย่วกบังานในหน�าที่

6.เกบ็รกัษาเอกสารและหลกัฐานต�างๆ ไว�เพือ่การตรวจสอบและดาํเนนิการทาํลายเอกสารตามระเบยีบ

7.ประสานงานให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

8.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

9.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

10.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานอาคารสถานที่



1.จดัหาแบบพมิพ�ต�างๆ ทีใ่ช�ในงานทะเบยีน

2.ดาํเนนิการเกีย่วกบัการรบัสมคัรนกัเรยีน นกัศกึษา และการตรวจหลกัฐานต�างๆ

3.ดาํเนนิการให�มกีารขึน้ทะเบยีนเป�นนกัเรยีน นกัศกึษา และผู�เข�ารบัการฝ�กอบรม

4.ดาํเนนิการให�มกีารลงทะเบยีนรายวชิา ลงทะเบยีนภายหลงักาํหนดการขอพกัการเรยีน การขอคนืสภาพการเป�นนกัเรยีน นกัศกึษา และแจ�งให�ผู�เกีย่วข�อง
ทราบ

5.จดัทาํบตัรประจาํตวันกัเรยีน นกัศกึษา

6.ตรวจสอบรายชือ่ นกัเรยีน นกัศกึษา เพือ่นาํเสนอให�ผู�อาํนวยการวทิยาลยัทราบ และพจิารณาและ/หรอืผู�ทีเ่กีย่วข�องทราบตามควรแก�กรณี

7.ประสานกบังานวดัผลและประเมนิผล จดัทาํรายงานผลการเรยีนเฉลีย่ (GPA) และตาํแหน�งเปอร�เซน็ไทล� (PR) เสนอหน�วยงานทีเ่กีย่วข�อง

8.รบัผลการประเมนิผลการเรยีนประจาํภาค ซึง่ผู�อาํนวยการวทิยาลยัอนมุตัแิล�วบนัทกึลงในระเบยีนแสดงผลการเรยีน

9.ให�บรกิารเกีย่วกบัการออกหลกัฐานทางการเรยีน เช�น การออกสาํเนาระเบยีนแสดงผลการเรยีน ใบรบัรองผลการเรยีน ประกาศนยีบตัร และเอกสารอืน่ๆ ที่
เกีย่วข�อง

10.รบัและดาํเนนิการเกีย่วกบัคาํร�องต�างๆ ของนกัเรยีน นกัศกึษาทีเ่กีย่วข�องกบังานทะเบยีน เช�น การลาออก การพกัการเรยีน การโอน ย�าย การเรยีนภาคฤดู
ร�อน การขอเปลีย่นชือ่ ชือ่สกลุ วนัเดอืนป�เกดิ

11.ส�งแบบสาํรวจและรายงานต�างๆ ทีเ่กีย่วข�องกบังานทะเบยีน รวมทัง้รายงานการเรยีนของผู�สาํเรจ็การศกึษาให�หน�วยงานและผู�เกีย่วข�องตามระเบยีบ

12.จดัระบบการเกบ็รกัษาเอกสารและหลกัฐานการลงทะเบยีนและเอกสารอืน่ๆ ตามความจาํเป�นทีเ่กีย่วกบังานทะเบยีนให�เป�นไปตามระเบยีบ

13.เกบ็รกัษาเอกสารและหลกัฐานต�างๆ ไว�เพือ่การตรวจสอบและดาํเนนิการทาํลายเอกสารตามระเบยีบ

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานทะเบียน



14.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

15.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

16.ดแูล บาํรงุรกัษาและรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

17.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานทะเบียน



1.จดัทาํแผนปฏบิตัริาชการ แผนพฒันาสถานศกึษา และแผนปฏบิตักิารประจาํป� ตามนโยบายและภารกจิของสถานศกึษา ให�สอดคล�องกบัแผนพฒันา
เศรษฐกจิและสงัคมแห�งชาต ิแผนการศกึษาแห�งชาต ินโยบายรฐับาล นโยบายกระทรวงศกึษาธกิาร และนโยบายสาํนกังานคณะกรรมการการ
อาชวีศกึษา

2.จดัทาํข�อมลูแผนการรบันกัเรยีน นกัศกึษา การยบุ ขยาย และเพิม่ประเภทวชิาสาขาวชิาทีเ่ป�ดสอนในสถานศกึษา เพือ่ให�สอดคล�องกบัความต�องการ
ของตลาดแรงงานสงัคม ชมุชนและท�องถิน่ ตามความพร�อมของสถานศกึษา

3.ตรวจสอบและควบคมุการใช�จ�ายเงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณให�เป�นตามแผนทีก่าํหนดและดาํเนนิการเรือ่งการปรบัแผนการใช�จ�ายเงนิของ
สถานศกึษา

4.รวบรวมแผนการใช�จ�ายเงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ เป�นค�าวสัดฝุ�กของแผนกวชิา สาํรวจความต�องการวสัดคุรภุณัฑ�ของแผนกวขิา และ
งานต�างๆ เพือ่เป�นข�อมลูในการประกอบการพจิารณาจดัซือ้จดัจ�าง

5.วเิคราะห�รายจ�ายของสถานศกึษา เพือ่ปรบัปรงุการใช�จ�ายให�มปีระสทิธภิาพ

6.จดัทาํรายงานสรปุผลการปฏบิตังิานตามตวัชีว้ดัในแผนงานและโครงการการใช�เงนิงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณเสนอต�อสาํนกังานคณะ
กรรมการการอาชวีศกึษาและหน�วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข�องภายในระยะเวลาทีก่าํหนด

7.ประสานงานให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

8.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

9.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

10.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน งานพัฒนายทุธศาสตร� แผนงานและงบประมาณ



1.รวบรวมข�อมลูจากหน�วยงานภายในและภายนอกสถานศกึษา ประมวลผล จดัเกบ็รกัษา จดัทาํ และบรกิารข�อมลูและสารสนเทศเกีย่วกบันกัเรยีน
นกัศกึษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บคุลากร งบประมาณ ครภุณัฑ� อาคารสถานที ่แผนการเรยีน และข�อมลูทางเศรษฐกจิและสงัคม ตามหลกั
เกณฑ�และวธิกีารทีส่าํนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษากาํหนด ด�วยระบบอเิลก็ทรอนกิส� โดยประสานงานกบัแผนกวชิาและงานต�างๆ ในสถาน
ศกึษาและหน�วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข�อง

2.รวบรวมและเผยแพร�สารสนเทศต�างๆ ทีเ่ป�นประโยชน�ต�อการจดัการศกีษาและการประกอบอาชพี

3.พฒันาระบบเครอืข�ายข�อมลูของสถานศกึษาให�สามารถเชือ่มโยงกบัสถานศกึษาอืน่ สาํนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา กระทรวงศกึษาธกิาร
และหน�วยงานอืน่ รวมทัง้การพฒันาศกัยภาพการใช�ข�อมลูจากเครอืข�ายอนิเตอร�เนต็

4.กาํกบั ควบคมุ ดแูลระบบให�ป�นไปตามกฎหมายว�าด�วยการกระทาํความผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร�

5.ดาํเนนิการเกีย่วกบัศนูย�กาํลงัคนอาชวีศกึษาของสถานศกึษา

6.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

7.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขีน้

8.ดแูล บาํรงุรกัษาและรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีต่ามได�รบัมอบหมาย

9.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน งานศูนย�ดจิทิลัและสือ่สารองค�กร



1.ส�งเสรมิ สนบัสนนุ นกัเรยีน นกัศกึษา และบคุลากรในสถานศกึษา เกีย่วกบัวจิยั การพฒันาองค�ความรู� เทคโนโลย ีนวตักรรม และสิง่ประดษิฐ�ต�างๆ
เพือ่ประโยชน�ในการจดัการศกึษา การประกอบอาชพี และประโยชน�โดยรวมของสงัคม ชมุชน และท�องถิน่
2.วเิคราะห� วจิยั และประเมนิผลการใช�หลกัสตูร ผลสมัฤทธิ ์การจดัการเรยีนการสอน การใช�เครือ่งมอืวสัด ุอปุกรณ� ครภุณัฑ�ทางการศกึษา ในการ
จดัการเรยีนการสอน การใช�อาคารสถานทีแ่ละงานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วข�องกบัการจดัการเรยีนการสอนและประเมนิผลการจดัอบรมและจดักจิกรรมในสถาน
3.รวบรวมและเผยแพร�ผลการวเิคราะห� วจิยั และการประเมนิผลการจดัการเรยีนการสอน นวตักรรม สิง่ประดษิฐ� การพฒันาสถานศกึษา การบรหิาร
และการพฒันาวชิาชพี รวมทัง้ผลงานทางวชิาการของครแูละบคุลากรทางการศกึษา

4.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

5.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

6.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

7.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน งานส่งเสรมิการวจิยั นวตักรรม และสิง่ประดษิฐ�



1.ส�งเสรมิสนบัสนนุให�บคุลากรในสถานศกึษาได�มคีวามรู�ความเข�าใจในหลกัการ จดุหมายและหลกัเกณฑ�การประกนัคณุภาพและมาตรฐานการศกึษา

2.วางแผนดาํเนนิงานด�านการประกนัคณุภาพและมาตรฐานการศกึษาของสถานศกึษา เพือ่นาํไปสู�การพฒันาคณุภาพและมาตรฐานการศกึษาอย�าง
ต�อเนือ่งและรองรบัการประเมนิคณุภาพการศกึษาภายในและภายนอก

3.ประสานงานกบัฝ�ายต�างๆ แผนกวชิา และงานต�างๆ ในสถานศกึษารวมทัง้สถานประกอบการ บคุคล องค�กรและหน�วยงานภายนอก ในการดาํเนนิ
งานตามระบบการประกนัคณุภาพการศกึษา

4.ประสานงานกบัสาํนกังานรบัรองมาตรฐานและประเมนิคณุภาพการศกึษา (องค�กรมหาชน) ในการดาํเนนิงานตามระบบการประกนัคณุภาพ
ภายนอกของสถานศกึษา

5.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

6.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

7.ดแูล บาํรงุรกัษาและรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

8.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน งานมาตรฐานและการประกันคณุภาพการศกึษา



1.ส�งเสรมิให�คร ูนกัเรยีน นกัศกึษา และบคุลากรในสถานศกึษาดาํเนนิการส�งเสรมิผลติผล จดัทาํแผนธรุกจิร�วมกบัหน�วยงานภาครฐัและเอกชน ส�ง
เสรมิการทาํธรุกจิขนาดย�อม การประกอบอาชพีอสิระเพือ่สร�างรายได�ให�สอดคล�องกบัการเรยีนการสอน

2.วางแผน ดาํเนนิงาน ประสานสมัพนัธ� ร�วมมอืกบับคุล ชมุชน องค�กร ชมุชน องค�กรเอกชน องค�กรวชิาชพี สถานประกอบการ หน�วยงานของรฐั
และรฐัวสิาหกจิ เพือ่รบังานการค�า รบัจดัทาํ รบับรกิาร รบัจ�าง ผลติเพือ่จาํหน�าย การหารายได�ระหว�างเรยีน การประกอบธรุกจิ และกจิกรรม
สหกรณ�

3.ตรวจสอบผลติผลทกุประเภทของสถานศกึษาให�ตรงกบัโครงการฝ�ก จดัทาํทะเบยีนผลติผล และจาํหน�ายผลผลติ

4.กาํกบั ตดิตาม และจดัทาํบญัชรีายรบั-รายจ�ายของงานผลติผล การค�า และธรุกจิทีอ่ยู�ในความรบัผดิชอบให�เป�นป�จจบุนัและจดัทาํรายงานเป�น
ประจาํทกุเดอืน

5.รวบรวมข�อมลู สถติติ�างๆ รายรบั-รายจ�ายในการดาํเนนิงาน เพือ่เป�นข�อมลูในการพจิารณาปรบัปรงุแก�ไขพฒันางานให�เกดิประโยชน�ต�อสถาน
ศกึษา

6.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

7.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

8.ดแูล บาํรงุรกัษาและรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

9.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน งานส่งเสรมิธรุกจิและการเป�นผู�ประกอบการ



1.วางแผนการปฏบิตังิานตดิตามผลการดาํเนนิงานแผนพฒันาการจดัการศกึษา แผนปฏบิตัริาชการประจาํป�ของสถานศกึษาและงานตามนโยบาย
ของหน�วยงานต�นสงักดัและหน�วยงานทีเ่กีย่วข�อง

2.ดาํเนนิการตดิตามและประเมนิผลการดาํเนนิงานตามแผนพฒันาการจดัการศกึษาและแผนปฏบิตัริาชการประจาํป�ของสถานศกึษา

3.ส�งเสรมิและประสานงานการตดิตามและประเมนิผลการดาํเนนิงานของสถานศกึษา

4.รวบรวมและประมวลผลการดาํเนนิงานตามแผนพฒันาการจดัการศกึษาและแผนปฏบิตัริาชการประจาํป�

5.รายงานผลการตดิตามและประเมนิผลการดาํเนนิงานตามแผนพฒันาการจดัการศกึษาและแผนปฏบิตัริาชการประจาํป�

6.รายงานผลการดาํเนนิงานการขบัเคลือ่นการจดัการอาชวีศกึษาผ�านระบบสารสนเทศเพือ่การตดิตามและประเมนิผลการอาชวีศกึษา

7.รายงานผลการตดิตามประเมนิผลการดาํเนนิงาน และจดัทาํรายงานการประเมนิผลการควบคมุภายในของสถานศกึษา

8.รายงานผลการตดิตาม และประเมนิผลการดาํเนนิงาน เพือ่การประเมนิคณุธรรมและความโปร�งใสในการดาํเนนิงานของหน�วยงานภาครฐั (ITA)

9.จดัทาํรายงานประจาํป� ตามแผนปฏบิตัริาชการประจาํป�ของสถานศกึษาและหน�วยงานทีเ่กีย่วข�อง

10.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�าง ๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

11.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

12.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

13.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน งานติดตามและประเมนิผลการอาชวีศกึษา



1.ส�งเสรมิและสนบัสนนุการจดัตัง้กจิกรรมชมรมต�างๆ ขึน้ภายในสถานศกึษา

2.ดาํเนนิการจดัตัง้และควบคมุดแูลองค�การวชิาชพีต�างๆ ขึน้ในสถานศกึษา เช�น องค�การเกษตรในอนาคต แห�งประเทศไทย ในพระราชปูถมัภ�สมเดจ็
พระเทพรตันราชสดุาฯสยามบรมราชกมุาร ี(อกท

3.จดักจิกรรมทีเ่ป�นประโยชน�แก�สถานศกึษา สงัคม ชมุชน และกจิกรรมต�างๆ ในวนัสาํคญัของชาต ิศาสนาและพระมหากษตัรยิ�

4.จดักจิกรรมส�งเสรมิคณุธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณในวชิาชพีของนกัเรยีน นกัศกึษา และผู�เข�ารบัการฝ�กอบรมให�สอดคล�องและเป�นไปตาม
นโยบายคณุธรรมพืน้ฐานของกระทรวงศกึษาธกิาร และตามหลกัปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีง รวมทัง้โครงการพฒันานกัเรยีน นกัศกึษา ด�าน
บคุลกิภาพและมนษุยสมัพนัธ�

5.ควบคมุดแูลกจิกรรมลกูเสอืเนตรนารวีสิามญัและนกัศกึษาวชิาทหาร

6.ส�งเสรมิกฬีา นนัทนาการและศลิปวฒันธรรมในสถานศกึษา

7.ควบคมุและดาํเนนิการให�มกีารจดักจิกรรมหน�าเสาธง

8.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

9.สรปุผลการประเมนิและนาํผลการประเมนิเสนอฝ�ายบรหิารและสาํนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา

10.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

11.ดแูล บาํรงุรกัษาและรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

12.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา งานกิจกรรมนกัเรยีน นกัศึกษา



1.เสนอแต�งตัง้ครทูีป่รกึษา

2.ควบคมุ ดแูล ส�งเสรมิ การจดัทาํ จดัเกบ็ รวบรวมข�อมลูประวตั ิข�อมลูการเรยีน และพฤตกิรรมนกัเรยีนนกัศกึษา

3.ส�งเสรมิ ประสานงานครทูีป่รกึษาให�คาํปรกึษาแนะนาํนกัเรยีนนกัศกึษาเกีย่วกบัการเข�าร�วมกจิกรรมต�างๆ

4.ส�งเสรมิ ประสานงาน ครทูีป่รกึษาให�ความคดิเหน็และข�อมลูเกีย่วกบัการกาํหนดรายวชิาในการลงทะเบยีนให�ความเหน็และข�อมลูเกีย่วกบัการกาํหนด
รายวชิาในการลงทะเบยีนเรยีนให�ความเหน็ชอบแก�นกัเรยีน นกัศกึษาในการลงทะเบยีนรายวชิา การลงทะเบยีนเทยีบโอนความรู�และประสบการณ� การ
ขอเปลีย่น ขอเพิม่ และขอถอนรายวชิา การขอพกัการเรยีน การโอนย�าย การลาออก การขอผ�อนผนั หรอืยกเว�นการชาํระเงนิค�าลงทะเบยีน รายวชิา
ตดิตาม แนะนาํ ให�คาํปรกึษาเกีย่วการเรยีน การคาํนวนหาค�าระดบัคะแนนเฉลีย่แก�นกัเรยีน นกัศกึษา

5.ประสานกบัคร ูแผนกวชิา และงานทีเ่กีย่วข�องในการแก�ป�ญหาต�างๆ ของนกัเรยีน นกัศกึษา และผู�เข�ารบัการอบรมในสถานศกึษา

6.ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานของครทูีป่รกึษา สรปุผลการประเมนิและนาํผลการประเมนิเสนอฝ�ายบรหิารและสาํนกังานคณะกรรมการการ
อาชวีศกึษา

7.จดัทาํปฏทินิปฏบิตังิานเป�นข�อมลู ในการจดัทาํเครือ่งมอืแบบฟอร�มทีเ่กีย่วข�องกบัระบบครทูีป่รกึษา เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตาม
ลาํดบัขัน้

8.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

9.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา งานครูทีป่รกึษาและการแนะแนว



1.ปกครองดแูล นกัเรยีน นกัศกึษา และผู�เข�ารบัการฝ�กอบรมให�อยู�ในระเบยีบวนิยั ตามทีก่าํหนดไว�ในกฎหมาย ระเบยีบและข�อบงัคบัทีเ่กีย่วข�อง

2.ประสานงานกบัครทูีป่รกึษา แผนกวชิาและหวัหน�างานในการแก�ป�ญหาของนกัเรยีนนกัศกึษา และผู�เข�ารบัการฝ�กอบรมในสถานศกึษา

3.ประสานงานกบัพนกังานเจ�าหน�าทีส่�งเสรมิความประพฤตนิกัเรยีน นกัศกึษาและเจ�าหน�าที ่จากหน�วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข�อง และผู�ปกครองในการแก�
ป�ญหาความประพฤตขิองนกัเรยีนนกัศกึษา

4.เสนอแต�งตัง้คณะกรรมการงานปกครอง เพือ่พจิารณาการลงโทษนกัเรยีนนกัศกึษา

5.พจิารณาเสนอระเบยีบว�าด�วยหลกัเกณฑ�การตดัคะแนนความประพฤตแิละพจิารณาเสนอความเหน็ในการลงโทษนกัเรยีนนกัศกึษา

6.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา เพือ่ป�องกนัและปราบปรามยาเสพตดิ ป�องกนัและแก�ไขป�ญหา
การทะเลาะววิาท การก�อความไม�สงบในสถานศกึษา

7.จดัทาํระเบยีนนกัเรยีนนกัศกึษาทีไ่ด�รบัการพจิารณาตดัคะแนนความประพฤตแิละลงโทษ กรณกีระทาํความผดิต�อระเบยีบวนิยั ข�อบงัคบั

8.สรปุผลการประเมนิและนาํผลการประเมนิเสนอต�อฝ�ายบรหิารและสาํนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา

9.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

10.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

11.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา งานปกครองและความปลอดภัยนกัเรยีน นกัศึกษา



1.จดัและควบคมุดแูลสวสัดกิารและการให�บรกิารด�านต�างๆ ภายในสถานศกึษา เช�น ร�านอาหาร นํา้ดืม่ การทาํบตัรประกนัสขุภาพ การทาํประกนัอบุตัเิหตุ
การทาํใบอนญุาตขบัขี ่การขอใช�สทิธลิดค�าโดยสารและยานพาหนะต�างๆ การตรวจสขุภาพประจาํป� และตรวจหาสารเสพตดิ ของนกัเรยีนนกัศกึษาและผู�
เข�ารบัการฝ�กอบรม

2.จดัหาเครือ่งมอืและเวชภณัฑ� เพือ่ปฐมพยาบาลและการให�บรกิารสขุภาพแก�นกัเรยีนนกัศกึษา และผู�เข�ารบัการฝ�กอบรม

3.ดาํเนนิการเกีย่วกบัการปฐมพยาบาล การบรกิารทางสขุภาพแก�นกัเรยีน นกัศกึษา ผู�เข�ารบัการฝ�กอบรม และบคุลากรของสถานศกึษา

4.ให�คาํปรกึษาและทาํหน�าทีเ่กีย่วกบัสขุภาพอนามยั เผยแพร�ความรู�เกีย่วกบัสขุภาพ สิง่เสพตดิและโรคภยัร�ายแรงต�างๆ ทัง้การป�องกนัและรกัษา

5.จดัการตรวจตดิตามและควบคมุดแูลการเข�าพกัทัง้ภายในภายนอกสถานศกึษาให�เป�นไปตามระเบยีบ

6.จดัโรงอาหาร วางแผน จดัระบบและควบคมุดแูลการประกอบอาหารและการให�บรกิารแก�นกัเรยีนนกัศกึษา และผู�เข�ารบัการฝ�กอบรมให�ถกูต�องตาม
หลกัโภชนาการทีด่ี

7.ประสานงานให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทีเ่กีย่วข�องทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

8.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

9.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

10.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา งานสวัสดกิารนกัเรยีน นกัศึกษา



1.จดัทาํแผนปฏบิตักิารฝ�กอบรมและการบรกิารวชิาชพีร�วมกบัแผนกวชิาและงานทีเ่กีย่วข�อง เพือ่กาํหนดไว�ในแผนปฏบิตักิารประจาํป�

2.ดาํเนนิการโครงการตามพระราชดาํร ิเช�น โครงการฝ�กอบรมวชิาชพีในโรงเรยีนตาํรวจตระเวนชายแดนหรอืโครงการตามแนวพระราชดาํรอิืน่ๆ ตามทีไ่ด�
รบัมอบหมาย

3.ดาํเนนิการโครงการฝ�กอบรมและให�บรกิารวชิาชพีแก�ชมุชนและบคุคลทัว่ไป เช�น โครงการพฒันาอาชพีแบบบรูณาการเพือ่แก�ไขป�ญหาความยากจน และ
108 อาชพี เป�นต�น

4.ดาํเนนิการโครงการฝ�กอบรมและบรกิารวชิาชพีเคลือ่นทีร่�วมกบัจงัหวดัท�องถิน่ และหน�วยงานอืน่ๆ

5.ดาํเนนิการจดักจิกรรมและการให�บรกิารทีต่อบสนองต�อชมุชนและสงัคมตามนโยบาย เช�น โครงการศนูย�ซ�อมสร�างเพือ่ชมุชน โครงการอาชวีะร�วมด�วย
ช�วยประชาชน โครงการอาชวีะบรกิาร และโครงการช�วยเหลอืให�บรกิารอืน่ๆ กรณเีกดิภยัพบิตัหิรอืเหตเุร�งด�วนตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

6.เผยแพร�องค�ความรู� ทกัษะวชิาชพีแก�ประชาชนเพือ่การมงีานทาํและประกอบวชิาชพี

7.ดาํเนนิงาน ประสานงาน ป�องกนั และปราบปราม สารเสพตดิ งานแก�ป�ญหา ป�องกนัโรคเอดส� งานอาสาพฒันาและป�องกนัตนเอง

8.ส�งเสรมิเผยแพร�ความรู�ตลอดจนข�าวสารและเสนอแนะแนวทางในการประกอบอาชพีให�แก�ประชาชนผู�สนใจโดยผ�านทางสือ่มวลชนต�างๆ

9.ตดิตามการประเมนิผลการฝ�กอบรมและประสานความร�วมมอืกบัผู�เกีย่วข�องในการให�คาํแนะนาํ ในการประกอบอาชพีแก�ผู�ผ�านการฝ�กอบรม

10.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

11.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

12.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา งานโครงการพิเศษและการบรกิารสงัคม



1.การจดัทาํแผนการจดัการเรยีนการสอน ตารางเรยีน ตารางสอน บญัชวีชิาเลอืก จดัตารางสอนรวมและตารางสอนส�วนบคุคลของแผนกวชิา

2.ควบคมุ ดแูล ส�งเสรมิ กาํกบั ตดิตามการจดัการเรยีนการสอน แก�ป�ญหาเกีย่วกบัการเรยีนการสอน การฝ�กงาน การวดัประเมนิผลและการวจิยัในแผนก
วชิาให�เป�นไปตามหลกัสตูรและระเบยีบแบบแผนของทางราชการ

3.วางแผนและดาํเนนิงานด�านมาตรฐานและการประกนัคณุภาพการศกึษาของแผนกวชิา เพือ่นาํไปสู�การพฒันาคณุภาพและมาตรฐานการศกึษาอย�างต�อ
เนือ่งและรองรบัการประเมนิคณุภาพภายนอกได�

4.จดัหาดแูลรกัษาวสัด ุครภุณัฑ� อปุกรณ� เครือ่งจกัร เครือ่งมอืของแผนกวชิา ให�ใช�งานได�เป�นปกต ิและมเีพยีงพอต�อการจดัการเรยีนการสอน

5.สนบัสนนุการพฒันาการจดัการเรยีนการสอน นวตักรรม เทคโนโลยแีละสิง่ประดษิฐ� การใช�อปุกรณ�การเรยีนการสอน การเขยีนตาํรา เอกสาร และใบช�วย
เสนอต�างๆ

6.ตดิตามและแนะนาํเกีย่วกบัการทาํโครงการฝ�ก โครงการสอน แผนการเรยีนรู� คู�มอืคร ูใบงาน ตลอดจนแฟ�มสะสมงาน โดยบรูณาการปรชัญาเศรษฐกจิ
พอเพยีงให�สอดคล�องกบัหลกัสตูรและแผนการจดัการเรยีนการสอน

7.ควบคมุการใช�วสัดกุารศกึษา และลงทะเบยีนผลติผลของแผนกวชิาให�เป�นไปตามใบงาน

8.ควบคมุดแูลและพฒันาสาํนกังาน ห�องเรยีน ห�องปฏบิตักิาร ให�สะอาดเรยีบร�อยทนัสมยัอยู�เสมอ

9.ปกครองดแูลบคุลากรในแผนกวชิาให�ปฏบิตัติามกฎหมาย ระเบยีบแบบแผนของทางราชการและเสนอความดคีวามชอบของบคุลากรในแผนกวชิา

10.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

11.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการรปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

12.ดแูล บาํรงุรกัษาและรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

13.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายวิชาการ แผนกวิชา.../ภาควชิา ..../คณะวชิา....



1.จดัทาํ รวบรวมและตรวจสอบแผนการเรยีน ของทกุแผนกวชิาให�ตรงกบัโครงสร�างของหลกัสตูร

2.จดัทาํตารางสอน ตารางเรยีนร�วมกบัแผนกวชิาต�างๆ และสถานประกอบการทีเ่กีย่วข�อง

3.จดัทาํแบบฟอร�มต�างๆทีเ่กีย่วกบังานหลกัสตูรการเรยีนการสอน

4.การพฒันาหลกัสตูรการเรยีนการสอนฐานสมรรถนะร�วมกบัสถานประกอบการและหน�วยงานภายนอก เพือ่จดัรายวชิาและสาขางานให�สอดคล�องกบั
นโยบาย ความต�องการของตลาดแรงงาน ชมุชน ท�องถิน่ สภาพเศรษฐกจิ วฒันธรรม เทคโนโลยแีละสิง่แวดล�อม

5.จดัหา รวบรวมและพฒันาหลกัสตูรทีจ่ดัทาํขึน้เพือ่ความรู�หรอืทกัษะในการประกอบอาชพีหรอืการศกึษาต�อซึง่จดัขึน้เป�นโครงการหรอืกลุ�มเป�าหมายเฉพาะ

6.ส�งเสรมิสนบัสนนุให�ครผูู�สอนในสถานศกึษาได�มคีวามรู�ความเข�าใจในหลกัการ จดุหมายและหลกัเกณฑ�การใช�หลกัสตูร ตลอดจนระเบยีบการจดัการศกึษา

7.ประสานงานกบัแผนวชิาเกีย่วกบัการจดัการเรยีนการสอน ทัง้ระบบการเทยีบโอนความรู�และประสบการณ�วชิาชพี และสะสมหน�วยกติ

8.ส�งเสรมิและพฒันาการเรยีนการสอนให�ตรงตามหลกัสตูร

9.ส�งเสรมิและสนบัสนนุให�ครแูละผู�สอนจดัทาํเอกสารประกอบการสอนและจดัการเรยีนการสอน สือ่และเทคโนโลยกีารสอนทีท่นัสมยั

10.รวบรวม และเผยแพร�ผลงานทางวชิาการทีม่คีณุค�าต�อการจดัการเรยีนการสอนเพือ่ประโยชน�ทางการศกึษา

11.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

12.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

13.ดแูล บาํรงุรกัษาและรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

14.ปฏบิตังิานอืน่ทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายวิชาการ งานพัฒนาหลกัสตูรและการจดัการเรยีนรู�



1.ส�งเสรมิสนบัสนนุครแูละผู�สอนให�มคีวามรู�ความเข�าใจและปฏบิตัติามระเบยีบการวดัผลและประเมนิผล

2.กาํกบั ดแูล จดัการเรยีนการสอน การวดัผลและประเมนิผลในสถานศกึษาให�เป�นไปตามระเบยีบ

3.ดาํเนนิการเกีย่วกบัการโอนผลการเรยีน

4.ตรวจสอบผลการให�ระดบัคะแนนก�อนเสนอคณะกรรมการบรหิารสถานศกึษาและผู�อาํนวยการสถานศกึษา เพือ่อนมุตัผิลการเรยีน

5.รวบรวมผลการเรยีนทีไ่ด�รบัการอนมุตัแิล�วส�งงานทะเบยีบ

6.จดัสอบมาตรฐานวชิาชพีร�วมกบัแผนกวชิาและรายงานผลการประเมนิตามระเบยีบ

7.ดาํเนนิการวเิคราะห�ข�อสอบและจดัทาํข�อสอบมาตรฐาน

8.เกบ็รกัษาและทาํลายเอกสารหลกัฐานการประเมนิผลการเรยีนการสอนและเอกสารเกีย่วกบังานวดัผลและประเมนิผลการเรยีนตามระเบยีบ

9.ดาํเนนิการเกีย่วกบัการเทยีบโอนผลการเรยีน เทยีบโอนความรู�และประสบการณ�

10.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

11.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

12.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผบิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

13.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายวิชาการ งานวัดผลและประเมนิผล



1.วางแผนพฒันาการบรหิารห�องสมดุและศนูย�การเรยีนรู�ด�วยตนเองให�เป�นแหล�งเรยีนรู�ด�วยระบบเทคโนโลยสีารสนเทศทีท่นัสมยั

2.จดัระบบการบรหิารให�ได�มาตรฐาน

3.ประสานงานและให�ความร�วมมอืกบัหน�วยงานต�างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา

4.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

5.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

6.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายวิชาการ งานวิทยบรกิารและเทคโนโลยกีารศกึษา



1.จดัการศกึษาวชิาชพีโดยร�วมมอืกบัสถานประกอบการ และหน�วยงานภาครฐัและเอกชน เพือ่ให�ผู�เรยีนสามารถนาํไปประกอบอาชพีได�

2.จดัทาํแผนและคู�มอืการฝ�กตามโครงสร�างของหลกัสตูรร�วมกบัสถานประกอบการในการวเิคราะห�จดุประสงค�รายวชิาและมาตรฐานรายวชิาทีจ่ะฝ�กอาชพี

3.วางแผนร�วมกบัสถานประกอบการในการนเิทศ ตดิตาม การฝ�กปฏบิตัใินสถานประกอบการและมกีารวดัผลและประเมนิผล ควบคมุกาํกบัดแูล และแก�ป�ญหา
ต�างๆ

4.ประชมุสมัมนาครฝู�ก ครนูเิทศ เพือ่ร�วมกนัวางแผนพฒันาการจดัการเรยีนการสอนอาชวีศกึษาระบบทวภิาคี

5.ตดิต�อประสานงานกบัแหล�งงานและสถานประกอบการเพือ่การจดัหาทีฝ่�กงานให�กบันกัเรยีนนกัศกึษา

6.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

7.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาทีไ่ด�รบัมอบหมาย

8.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายวิชาการ งานอาชีวศกึษาระบบทวภิาคีและความร�วมมือ



1.จดัทาํและพฒันาหลกัสตูรระดบัปรญิญาตรสีายเทคโนโลยหีรอืสายปฏบิตักิารตามแบบทีก่าํหนด

2.จดัทาํตารางสอน ตารางเรยีนร�วมกบัแผนกวชิาต�าง ๆ และสถานประกอบการทีเ่กีย่วข�อง

3.ประสานและรวบรวมในการจดัทาํรายละเอยีดของรายวชิาและรายละเอยีดของประสบการณ�ภาคสนาม (การฝ�กงาน) การฝ�กอาชพีหรอืการจดัการเรยีน
การสอนรายวชิาในสถานประกอบการ ตามแบบทีก่าํหนด อย�างน�อยก�อนการเป�ดสอนในแต�ละภาคการศกึษาให�ครบทกุรายวชิา

4.ประสานและรวบรวมการจดัทาํรายงานผลการดาํเนนิงานของรายวชิา และรายงานผลการดาํเนนิงานประสบการณ�ภาคสนาม (การฝ�กงาน) การฝ�กอาชพี
หรอืการจดัการเรยีนการสอนรายวชิาในสถานประกอบการ (ถ�าม)ี ตามแบบทีก่าํหนด

5.จดัทาํรายงานผลการดาํเนนิงานของหลกัสตูรตามมาตรฐานทีเ่กีย่วข�องหลงัเสรจ็สิน้ภาคการศกึษาทีเ่ป�ดสอน ให�ครบทกุรายวชิา

6.จดัให�นกัศกึษาได�เข�ารบัการทดสอบมาตรฐานวชิาชพี ทดสอบมาตรฐานดจิทิลั ทดสอบมาตรฐานภาษาองักฤษก�อนจบการศกึษา และหรอืการทดสอบ
มาตรฐานอืน่ ๆ ทีก่าํหนด

7.รบัผดิชอบการประกนัคณุภาพการศกึษาระดบัหลกัสตูรการประกนัคณุภาพระดบัสถาบนั

8.ส�งเสรมิและสนบัสนนุให�คณาจารย�ได�รบัการพฒันาทางวชิาการและหรอืวชิาชพี

9.จดัให�มกีารประเมนิความพงึพอใจของนกัศกึษาต�ออาจารย�ผู�สอนทกุรายวชิา

10.จดัให�มกีารประเมนิความพงึพอใจของผู�ใช�บณัฑติทีม่ตี�อบณัฑติใหม�

11.ส�งเสรมิ สนบัสนนุให�คณาจารย�จดัทาํสือ่การเรยีนการสอน เอกสารการเรยีนการสอน และผลงานวชิาการ

12.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายวิชาการ งานพัฒนาหลกัสตูรสายเทคโนโลยหีรอืสายปฏบิตักิาร



1.จดัทาํแผนการดาํเนนิงาน โครงการ กจิกรรมด�านการจดัการศกึษาพเิศษอาชวีศกึษาในสถานศกึษา ให�สอดคล�องกบัยทุธศาสตร�ชาต ิแผนพฒันาเศรษฐกจิ
และสงัคมแห�งชาต ิแผนการศกึษาแห�งชาต ินโยบายรฐับาล นโยบายกระทรวงศกึษาธกิาร และนโยบายสาํนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา ตามบรบิท
ของพืน้ทีแ่ละภารกจิของสถานศกึษา

2.ประสานงานและดาํเนนิการร�วมกบัฝ�ายทีเ่กีย่วข�อง จดัทาํรายละเอยีดค�าใช�จ�าย เอกสาร และหลกัฐานการเบกิจ�ายเงนิอดุหนนุค�าใช�จ�ายรายหวัสาํหรบัผู�ทีม่ี
ความต�องการจาํเป�นพเิศษของสถานศกึษาให�เป�นไปตามระเบยีบทีเ่กีย่วข�อง

3.จดัทาํและพฒันาหลกัสตูรการเรยีนการสอนให�มคีวามสอดคล�องเหมาะสมกบัผู�ทีม่คีวามต�องการจาํเป�นพเิศษ

4.สร�างความรู�ความเข�าใจด�านการจดัการเรยีนการสอนอาชวีศกึษา และให�คาํปรกึษาครผูู�สอน บคุลากรทางการศกึษา ในด�านการจดัการเรยีนการสอน การ
ดแูลช�วยเหลอื แนวทางการสนบัสนนุ หรอือืน่ใดทีเ่กีย่วข�องกบัผู�ทีม่คีวามต�องการจาํเป�นพเิศษ

5.จดัให�มกีารคดักรองและประเมนิศกัยภาพเบือ้งต�นเพือ่จดัให�ผู�ทีม่คีวามต�องการจาํเป�นพเิศษได�เข�าเรยีนอาชวีศกึษาในแต�ละสาขาวชิา ตามความสนใจ ความ
ถนดั และเหมาะสม

6.จดัระบบการนเิทศ การดแูลช�วยเหลอืผู�ทีม่คีวามต�องการจาํเป�นพเิศษ ในระหว�างการฝ�กงานหรอืฝ�กอาชพี

7.จดัทาํฐานข�อมลูผู�ทีม่คีวามต�องการจาํเป�นพเิศษ และภาคเีครอืข�ายทีเ่กีย่วข�องกบัการจดัการศกึษาพเิศษอาชวีศกึษา

8.จดักจิกรรมเพือ่ส�งเสรมิการพฒันาศกัยภาพในการดาํรงชวีติ การพฒันาทกัษะพืน้ฐาน หรอืการบรกิารอืน่ใดทีจ่าํเป�น และประสานงานกบัหน�วยงานที่
เกีย่วข�องในการฟ��นฟูสมรรถภาพผู�ทีม่คีวามต�องการจาํเป�นพเิศษ

9.ส�งเสรมิการพฒันาให�ครแูละบคุลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา มคีวามรู� ความเข�าใจการจดัการศกึษาพเิศษอาชวีศกึษา

10.ส�งเสรมิสนบัสนนุในด�านสทิธกิารศกึษาให�เกดิความเสมอภาคในสถานศกึษา

ฝ่ายวิชาการ งานการศึกษาพเิศษและความเสมอภาคทางการศึกษา



11.จดัทาํปฏทินิการปฏบิตังิาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานตามลาํดบัขัน้

12.ดแูล บาํรงุรกัษา และรบัผดิชอบทรพัย�สนิของสถานศกึษาตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

13.ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ฝ่ายวิชาการ งานการศึกษาพเิศษและความเสมอภาคทางการศึกษา
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