
 

 
ข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

ว่าด้วย การแบ่งส่วนราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
……………………………………. 

 

โดยที่เป็นการสมควรให้มีข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ ว่าด้วย การแบ่งส่วน
ราชการภายใน เพ่ือให้การบริหารงานของสถาบันมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ให้สอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การจัดตั้งส่วนราชการในสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๖  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๕ (๒) และ (๓) และมาตรา ๑๘ วรรคสองแห่ง
พระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ .ศ.๒๕๕๑ แนวปฏิบัติงานสารบรรณระหว่างส านักงานคณะกรรมการ               
การอาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษาและสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ล งวันที่ 
๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหาร
และการจัดการอาชีวศึกษาไปสู่สถาบันการอาชีวศึกษา ประกาศ ณ วันที่ ๒๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐                
และสภาสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๒๔มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑  
มีมติให้ออกข้อบังคับของสถาบันเพ่ือให้เป็นไปตามนัย มาตรา ๑๗ แห่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ ว่าด้วย การแบ่งส่วน 
ราชการภายใน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในข้อบังคับนี้ 

“สถาบัน” หมายความว่า สถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“สภาสถาบัน” หมายความว่า สภาสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“ผู้อ านวยการสถาบัน” หมายความว่า ผู้อ านวยการสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“วิทยาลัย” หมายความว่า วิทยาลัย หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
เทียบเท่าวิทยาลัย ที่เป็นส่วนราชการในสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“ผู้อ านวยการวิทยาลัย” หมายความว่ า ผู้ อ านวยการวิทยาลัย  สั งกัดสถาบัน                    
การอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ รวมทั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง หรือผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ดังกล่าวด้วย 

 “คณาจารย์” หมายความว่า อาจารย์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ 
ศาสตราจารย์ อาจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ รองศาสตราจารย์พิเศษ และศาสตราจารย์พิเศษ ซึ่งสอน
ระดับชั้นปริญญาในสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

/ “บุคลากร... 



๒ 

 

 “บุคลากรของสถาบัน” หมายความว่า ข้าราชการครู คณาจารย์ บุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในสถาบัน            
การอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“นักเรียน” หมายความว่า ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ของสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“นักศึกษา” หมายความว่า ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) และหลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต ของสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔  

“ส านักงานผู้อ านวยการสถาบัน” หมายความว่า ส านักงานผู้อ านวยการสถาบัน             
ที่เป็นส่วนราชการในสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“ส านักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษา” หมายความว่า ส านักพัฒนา
ยุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษา ที่เป็นส่วนราชการในสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“ส านักพัฒนาวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา” หมายความว่า ส านักพัฒนา
วชิาการและประกันคุณภาพการศึกษา ที่เป็นส่วนราชการในสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“ส านักพัฒนากิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ” หมายความว่า ส านักพัฒนากิจการ
นักศึกษาและกิจการพิเศษ ที่เป็นส่วนราชการในสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“ศูนย์ วิ จั ยและพัฒนาการอาชีวศึกษา ” หมายความว่ า  ศูนย์ วิ จั ยและพัฒนา                 
การอาชีวศึกษา ที่เป็นส่วนราชการในสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“ส านักงานอาชีวศึกษาบัณฑิต” หมายความว่า ส านักงานอาชีวศึกษาบัณฑิต ที่เป็น            
ส่วนราชการในสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 

“กลุ่ม” หมายความว่า ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าฝ่าย เมื่ออยู่ภายใต้ส านัก
ผู้อ านวยการสถาบัน ตามนัยแห่งมาตรา ๑๗ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ .ศ. ๒๕๕๑                
หรือส่วนราชการที่มีฐานะเป็นแผนก เมื่ออยู่ภายใต้ส านัก หรือศูนย์ ตามนัยแห่งมาตรา ๑๗ วรรคห้า                 
แห่งพระราชบัญญัติดังกล่าว 

ข้อ ๔ สถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ มีส่วนราชการตามข้อ ๒ แห่งประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การจัดตั้งส่วนราชการในสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
 

/หมวด ๑... 



๓ 

 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

 
ข้อ ๕ ให้ผู้อ านวยการสถาบัน เป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 

ข้อ ๖ การแบ่งส่วนราชการภายในตามข้อบังคับนี้ ที่ต่ ากว่ากลุ่ม หรือภาควิชา เพ่ือใช้ในการ
บริหารงาน ให้เป็นอ านาจของผู้อ านวยการสถาบันที่จะออกประกาศตามความเห็นสมควร แล้วรายงานให้สภา
สถาบันทราบ 

ข้อ ๗ ให้ผู้อ านวยการสถาบันออกค าสั่งต่างๆ เพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ ในกรณี             
ที่มีปัญหาอันเกี่ยวกับหรือเกี่ยวเนื่องกับข้อบังคับนี้ ให้ผู้อ านวยการสถาบันเป็นผู้มีอ านาจตีความและวินิจฉัย               
แล้วรายงานให้สภาสถาบันทราบ 

  ข้อ ๘ การแบ่งส่วนราชการภายในของวิทยาลัย ให้เป็นไปตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยอนุโลม 

การแบ่งส่วนราชการภายในของวิทยาลัยตามวรรคหนึ่ง ให้รวมถึงการรับเข้าสมทบ                
ของสถานศึกษา หรือสถานศึกษาอาชีวศึ กษาอ่ืนในระดับวิทยาลัย ตามมาตรา ๑๙ วรรคหนึ่ ง แห่ง
พระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ ด้วย 
 

หมวด ๒ 
ส่วนราชการภายในสถาบัน 

 
ข้อ ๙ ส านักงานผู้อ านวยการสถาบัน แบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

๑) กลุ่มช่วยอ านวยการและเลขานุการ 
๒) กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
๓) กลุ่มบริหารการเงิน การคลัง และสินทรัพย์ 

ข้อ ๑๐ ส านักยุทธศาสตร์การพัฒนาและความร่วมมือ แบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 
๑) กลุ่มยุทธศาสตร์และความร่วมมือ 
๒) กลุ่มติดตามและประเมินผล 

ข้อ ๑๑ ส านักพัฒนาวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา แบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 
๑) กลุ่มพัฒนาหลักสูตรและประกันคุณภาพ 
๒) กลุ่มภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ข้อ ๑๒ ส านักพัฒนากิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ แบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 
๑) กลุ่มพัฒนากิจการนักศึกษา 
๒) กลุ่มกิจการพิเศษ 

 
 

/ข้อ ๑๓... 



๔ 

 

ข้อ ๑๓ ศูนย์วิจัยและพัฒนาการอาชีวศึกษา แบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 
๑) กลุ่มวิจัยและพัฒนา 
๒) กลุ่มเครือข่ายและทรัพย์สินทางปัญญา 

ข้อ ๑๔ ส านักงานอาชีวศึกษาบัณฑิต แบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 
๑) กลุ่มจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 
๒) กลุ่มส่งเสริมวิชาการและศิลปวัฒนธรรม 

ข้อ ๑๕ วิทยาลัยแบ่งเป็นส่วนราชการภายในเป็นไปตามหมวด ๔ แห่งข้อบังคับนี้ 
 

หมวด ๓ 
อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการภายในสถาบัน 

 
ข้อ ๑๖ ส านักงานผู้อ านวยการสถาบัน 

๑) กลุ่มช่วยอ านวยการและเลขานุการ มีอ านาจหน้าที ่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับส่งหนังสือ บันทึกร่างโต้ตอบหนังสือ   

ออกเลขค าสั่ง งานข้อมูลข่าวสารพิธี และกิจกรรมต่าง ๆ เอกสารลับ เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  
(๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ ประชาสัมพันธ์ 

การตลาดเผยแพร่ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์กิจการสถาบันการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์กับหน่วยงาน
ภายนอกสถาบัน งานวิทยุสื่อสารและวิทยุชุมชน  

(๓) ช่วยอ านวยการ และประสานงานเกี่ยวกับเลขานุการสถาบัน และการประชุมอ่ืน ๆ 
ของสถาบัน 

(๔) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร วิเคราะห์ กลั่นกรอง สรุปเรื่องติดตามและ
รายงานตามที่ได้รับสั่งการ การลงเวลานัด ติดต่อประสานงานองค์กรที่เกี่ยวข้อง ตอบรับเชิญเข้าร่วมกิจกรรม
ต่างๆ งานเอกสารการพิมพ์ของส านักงานผู้อ านวยการ 

(๕) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารต่าง ๆ ที่เป็นภาษาต่างประเทศ เพ่ือใช้ในการติดต่อ
ประสานงานกับองค์กรต่างประเทศ 

(๖) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์บริบทในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือใช้
ประกอบการพิจารณาจัดท าโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศ โดยเฉพาะการศึกษา   ในสายอาชีพกลุ่ม
ประเทศอาเซียน และกลุ่มอื่น ๆ 

(๗) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดตามประเมินผลการด าเนินการในโครงการความร่วมมือ
ด้านอาชีวศึกษากับต่างประเทศ เพ่ือให้เป็นไปตามข้อตกลง 

(๘) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษา แนะน า ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์วิจัยด้าน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ของสถาบัน 

(๙) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน หรือร่วมด าเนินงานกับหน่วยงานระดับส านัก 
ศูนย์ และติดตามผลการด าเนินงาน 

 
 
 

/(๑๐) ปฏิบัติงาน... 



๕ 

 

 
(๑๐) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก ากับ และควบคุมโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา               

สายอาชีพ โครงการศึกษาดูงาน  และโครงการพัฒนาคณาจารย์  และบุคลากรของสถาบันให้เป็นไป                
ตามข้อตกลงหรือความร่วมมือระหว่างประเทศ 

(๑๑) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

๒)  กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ มีอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ข้าราชการ ผู้บริหารสถานศึกษาและ

บุคลากรทางการศึกษา การก าหนดและรับรองคุณวุฒิ การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  และต าแหน่งบริหาร
ภายในหน่วยงานของสถาบัน การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ การส่งเสริมความมีวินัย และระบบคุณธรรมของ
บุคลากรของสถาบัน 

(๒) ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าค าขอบ าเหน็จความชอบของข้าราชการและผู้ไม่เป็น
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทน เงินตอบแทน
พิเศษ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(๓) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีถือจ่ ายของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า                
และพนักงานราชการ 

(๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าค ารับรอง ประเมินผลการปฏิบัติราชการ และ         
การจัดสรรเงินรางวัลประจ าปี 

(๕) ปฏิบัติงานประสานความร่วมมือกลุ่มงานอ่ืน ๆ ในการบริหารคณาจารย์ 
(๖) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรของสถาบันทุกหน่วยงานให้มีความรู้ 

ความสามารถในด้านวิทยาการต่าง ๆ ให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน และเสริมสร้างความมีคุณธรรม              
และจริยธรรม มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ และสังคมภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

(๗) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร และด าเนินการฝึกอบรม 
(๘) ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครู และบุคลากรทางการศึกษา และคณาจารย์ ได้รับ

การฝึกอบรม และพัฒนาด้านวิชาการ 
(๙) ให้ค าแนะน า  อ านวยความสะดวกแก่ครู  และบุคลากรทางการศึกษา             

และคณาจารย์ เกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ รวมทั้งการมีและเลื่อนต าแหน่งทางวิชาการและ วิทยฐานะ                   
ที่สูงขึ้น 

(๑๐) ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
สถาบัน    

(๑๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท ากฎระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่าง  ๆ ของ
สถาบัน  

(๑๒) ปฏิบัติ งานเกี่ ยวกับงานกฎหมาย การมอบอ านาจ นิติกรรม สัญญา                 
และความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืน ๆ ที่อยู่ในหน้าที่ของสถาบัน 

(๑๓) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบ ตอบข้อหารือ การด าเนินการทางวินัย
อุทธรณ์ ร้องทุกข์           

(๑๔) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวกับที่ได้รับ
มอบหมาย 

/๓) กลุม่บริหาร... 



๖ 

 

๓) กลุ่มบริหารการเงิน การคลัง และสินทรัพย์ มีอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ปฏิบัติ งานเกี่ยวกับงานการเงิน การเบิกจ่ ายงบประมาณ เงินนอก

งบประมาณ  การเก็บรักษาเงิน หลักฐานแทนตัวเงิน รวบรวมข้อมูลของเงินรายได้ต่าง ๆ การกันเงิน และขยาย
เงินกันไว้เบิกเหลื่อมป ี

(๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท ารายงานสถานะทางการเงินและบัญชี 
(๓) จัดท าบัญชีและทะเบียนควบคุมต่างๆ  
(๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการอาคารสถานที่ ได้แก่ การจัดจ้าง การ

ซ่อม  การท าความสะอาดอาคาร สถานที่สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ส าหรับการจัดการเรียนการสอนระดับ
ปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ 

(๕) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมยานพาหนะและระบบสาธารณูปโภค 
(๖) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอใช้ที่ดินและอาคารราชพัสดุ การโอนพัสดุและ

ครุภัณฑ์ของสถาบัน 
(๗) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุและระเบียบราชการที่เก่ียวกับการพัสดุและทรัพย์สินของสถาบัน  
(๘) จัดท าเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของ

สถานศึกษา ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๙) จัดท ารายงานงบการเงิน และบัญชี เพ่ือจัดส่งส่วนราชการและหน่วยงาน                 

ที่เกี่ยวข้องภายในก าหนดเวลาตามระเบียบ     
(๑๐) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ                   

การประจ าปี 
(๑๑) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่ได้รับ

มอบหมาย 
 
  ข้อ ๑๗ ส านักยุทธศาสตร์การพัฒนาและความร่วมมือ 

๑) กลุ่มยุทธศาสตร์และความร่วมมือ มีอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) จัดท าแนวปฏิบัติและก ากับดูแล ตรวจสอบ เกี่ยวกับนโยบายแผนงานของส่วน

ราชการนโยบายแผนงานโครงการเศรษฐกิจ สังคม การเมือง บริหารความมั่นคง  
(๒) วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
(๓) บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาของสถาบัน 
(๔) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนอื่น ๆ ของสถาบัน 
(๕) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอรับการสนับสนุนความช่วยเหลือ  
๒) และความร่วมมือกับสถานศึกษา สถานประกอบการ สมาคมวิชาชีพ กลุ่มอาชีพ 

รวมทั้งบุคลากรจากภายในประเทศ และต่างประเทศ 
(๖) ประสานการใช้ทรัพยากรร่วมกันของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
(๗) จัดท าแผนกลยุทธ์เพื่อพัฒนาการจัดการอาชีวศึกษาของสถาบัน 

 
 

/(๘) ปฏิบัติงาน... 



๗ 

 

(๘) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์นโยบายประมวลผลข้อมูลสารสนเทศ 
และจัดท าแผนยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการจัดการอาชีวศึกษา และฝึกอบรมวิชาชีพเพ่ือผลิตและพัฒนาคุณภาพ
ก าลังคนสู่มาตรฐานสากลบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ และ
รองรับการเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันสู่ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน 

(๙) จัดท าค าของบประมาณตามผลการวิเคราะห์นโยบายและความต้องการจ าเป็น
ของสถาบันต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

(๑๐) ส่งเสริมและประสานงานให้มีทุน และแหล่งทุนเพ่ือพัฒนาการอาชีวศึกษาและ
สร้างเครือข่ายธุรกิจร่วมกันทุกภาคส่วน 

(๑๑) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๒) กลุ่มติดตามและประเมินผล มีอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานโครงการติดตามประเมินผลและสรุปผล 

จัดท ารายงานประจ าปีของสถาบัน  
(๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาคุณภาพ              

การอาชีวศึกษา เพ่ือการวางแผนการด าเนินงานของสถาบัน 
(๓) รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย และกลยุทธ์ของแผนพัฒนาสถาบัน 
(๔) พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล ของสถาบัน 
(๕) วิเคราะห์ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารระบบเครือข่ายการพัฒนา

ซอฟต์แวร์เกี่ยวกับบุคลากร ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ            
เพ่ือการเรียนการสอน และจัดการความรู้ 

(๖) สนับสนุนการจัดท าแผนกลยุทธ์ของสถาบัน 
(๗) จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
(๘) จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(๙) พัฒนานวัตกรรม และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
(๑๐) ปฏิบัติงานด้านการเฝ้าระวังติดตามความก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยีรายสาขา

วิชาชีพที่เคลื่อนไหวอยู่ตลอดเวลา โดยประสานงานกับคณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาที่มีความรู้ 
ความสามารถ รวมทั้งบุคลากรและหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ที่เชี่ยวชาญเฉพาะด้านจัดเผยแพร่ใน 
อินเทอร์เน็ตหรือสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ 

(๑๑) ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มนิติการและงานเทคโนโลยีสารสนเทศในการเฝ้าระวัง
อาชญากรรมไซเบอร์ 

(๑๒) ปฏิบัติงานตรวจสอบ แก้ไขและป้องกันการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลที่ไม่เหมาะสม
ที่ละเมิดสิทธิผู้อ่ืน การล่วงละเมิดสถาบันพระมหากษัตริย์ รวมทั้งข้อมูลเนื้อหาที่ไม่เหมาะสมต่อศีลธรรมและ
วัฒนธรรมไทยในด้านต่าง ๆ  

(๑๓) ปฏิบัติงานติดตามข่าวสารข้อมูลสถานการณ์โลก ศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติ
และศูนย์เตือนภัยแผ่นดินไหว พร้อมกับแจ้งเตือนภัยทันทีหากสถานการณ์นั้นมีผลกระทบต่อความเป็นอยู่              
ของประชาชนภายในประเทศ 

(๑๔) ช่วยปฏิบัติงานกลุ่มบริหารการเงิน การคลัง และทรัพย์สิน (งานพัสดุ) 
 

/(๑๕) ปฏิบัติงาน... 



๘ 

 

(๑๕) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๑๘ ส านักพัฒนาวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา 
๑) กลุ่มพัฒนาหลักสูตรและประกันคุณภาพ มีอ านาจหน้าที ่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) ส่งเสริม และประสานงานเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรประเมินหลักสูตร           
เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรการอาชีวศึกษา ให้สอดคล้องกับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการอาชีวศึกษาแห่งชาติและ
มาตรฐานคุณวุฒิการอาชีวศึกษาแต่ละระดับ 

(๒) วิเคราะห์และวางแผนเปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ได้อย่างหลากหลาย  
(๓) สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ และเป้าหมายของสถาบัน 
(๔) ก ากับ ติดตาม ประเมินหลักสูตร และน าผลไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร 
(๕) ส่งเสริม สนับสนุน ให้บุคลากรทุกคนในสถานศึกษาได้มีความรู้ ความเข้าใจ

หลักการ จุดหมาย หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพ และมาตรฐานการอาชีวศึกษาระดับปริญญา 
(๖) น าหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในการอาชีวศึกษา 
(๗) ระดับปริญญาสู่การปฏิบัติที่มีคุณภาพ 
(๘) วางแผนด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และรองรับการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน และภายนอก 

(๙) ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในสถานศึกษา รวมทั้งสถานประกอบการ บุคคล 
องค์กรและหน่วยงานภายนอก ในการด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

(๑๐) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

๒) กลุ่มภูมิปัญญาท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) วางแผนงานจัดท าโครงการของสถาบัน เกี่ยวกับการส่งเสริม สนับสนุน               

และพัฒนาองค์ความรู้ด้านภูมิปัญญาท้องถิ่น และภูมิปัญญาไทย 
(๒) ศึกษา รวบรวม และจัดเก็บข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ และเป็นคลังสมองด้านภูมิปัญญา

ท้องถิ่น และภูมิปัญญาไทย 
(๓) ส่งเสริมและสนับสนุนความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษาด้านภูมิปัญญา

ท้องถิ่นและภูมิปัญญาไทยระหว่างสถาบันกับชุมชน และหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
(๔) ประสานงาน และด าเนินการจัดองค์ความรู้ด้านภูมิปัญญาท้องถิ่นร่วมกันระหว่าง

หน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก 
(๕) ส่งเสริมการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ เพ่ือสร้างทุนทางปัญญา และทุนมนุษย์ 

ส่งเสริมและสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านภูมิปัญญาท้องถิ่นและภูมิปัญญาไทย ระหว่างหน่วยงานกับกลุ่ม
ประเทศอาเซียน 

(๖) ส่งเสริม และสนับสนุนกิจกรรมการอนุรักษ์ และส่งเสริมนวัตกรรมการพัฒนาภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นในระดับต่าง ๆ 

 
 
 

/(๗) ส่งเสริม... 



๙ 

 

(๗) ส่งเสริม และก ากับดูแล การจัดการเรียนการสอน และการเทียบโอนผลการเรียน 
หรือประสบการณ์วิชาชีพ ของหน่วยงานในสถาบัน 

(๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น
ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

  ข้อ ๑๙ ส านักพัฒนากิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
๑) กลุ่มพัฒนากิจการนักศึกษา มีอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) ปฏิบัติเกี่ยวกับงานองค์การวิชาชีพนักศึกษา  
(๒) ปฏิบัติการฝึกงาน ฝึกอาชีพ และการจัดหาทุนการศึกษา 
(๓) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์ 

สิ่งแวดล้อม 
(๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการพัฒนาวินัย การประพฤติตนตาม

ระเบียบข้อบังคับของสถาบัน ส่งเสริมคุณธรรม และจริยธรรมของนักศึกษา 
(๕) ปฏิบัติการเกี่ยวกับนักศึกษาวิชาทหาร การประสานงานกับหน่วยงานทหาร       

ที่เก่ียวข้องตามระเบียบวิธีของนักศึกษาวิชาทหาร 
(๖) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกีฬาภายใน ภายนอก ควบคุมสนามกีฬา อาคารฝึกกีฬา 

ส่งเสริมกิจกรรมด้านกีฬา และนันทนาการของสถาบัน 
(๗) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับโภชนาการ เช่น การควบคุมดูแลร้านอาหารเครื่องดื่ม ภายใน

สถาบัน ให้ถูกสุขลักษณะ และปฏิบัติตามระเบียบของสถาบัน 
(๘) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่า ศิษย์ปัจจุบัน จัดท าข้อมูลสถิติ

ท าเนียบผู้ส าเร็จการศึกษา  
(๙) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

๒) กลุ่มกิจการพิเศษ มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ประสานเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องจากพระราชด าริ รวมทั้งโครงการพิ เศษที่

สถาบันหรือส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา หรือหน่วยงานอื่นก าหนดให้ด าเนินการ 
(๒) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนารูปแบบนวัตกรรม เทคนิควิธีจัดการอาชีวศึกษา 

และฝึกอบรมวิชาชีพ ให้สอดคล้องกับวิถีวัฒนธรรมในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
(๓) น าผลการจัดท าโครงการพัฒนาวิชาชีพของนักศึกษาประยุกต์ใช้กับนโยบายของ

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเพ่ือพัฒนาอาชีพประชาชนและสถานประกอบการ 
(๔) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๒๐ ศูนย์วิจัยและพัฒนาการอาชีวศึกษา 
๑) กลุ่มวิจัยและพัฒนา มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม และสนับสนุนการท าวิจัย 
นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ของนักศึกษา คณาจารย์ และผู้บริหารในส านัก  ศูนย์ของสถาบัน 

 
 
 

/(๒) ปฏิบัติงาน... 



๑๐ 

 

(๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาต่อยอดการด าเนินการกับผลงานที่เป็นทรัพย์สิน
ทางปัญญาของสถาบัน และการน าไปใช้ของงานวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์   ของนักศึกษา คณาจารย์  
และผู้บริหารในส านัก ศูนย์ ของสถาบัน 

(๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการจดอนุสิทธิบัตรและลิขสิทธิ์ผลงานที่ เป็นทรัพย์สิน               
ทางปัญญาของสถาบัน 

(๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานในโครงการต่าง ๆ             
ของงานวิจัย นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ เพ่ือรองรับการประกันคุณภาพ 

(๕) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒) กลุ่มเครือข่ายและทรัพย์สินทางปัญญา มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน โครงการ ของศูนย์วิจัยและพัฒนา              

การอาชีวศึกษา 
(๒) สร้างเครือข่ายความร่วมมือการวิจัยทั้งในและต่างประเทศเพ่ือความเป็นเลิศทาง

วิชาการ 
(๓) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ในการหา

แหล่งทุนทั้งใน และต่างประเทศ เพ่ือสนับสนุนการท าวิจัยของนักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรและผู้บริหาร              
ในส านัก และศูนย์ต่าง ๆ ของสถาบัน 

(๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาสมรรถนะทางการวิจัย การนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดท าวิจัยของนักศึกษา คณาจารย์ บุคลากร และผู้บริห ารในส านัก และศูนย์ต่าง ๆ                         
ของสถาบัน รวมทั้งการจัดเวทีการน าเสนอผลงานวิจัย 

(๕) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ผลการวิจัยการจัดท า
โครงการพัฒนาวิชาชีพของนักศึกษาเพ่ือจัดท าข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร 
แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนรู้ การพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยี 

(๖) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินผลการด าเนินงานในโครงการต่างๆ ของสถาบัน 
(๗) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในกลุ่มส่งเสริมการวิจัย และพัฒนา 
(๘) ความร่วมมือ 
(๙) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๒๑ ส านักงานอาชีวศึกษาบัณฑิต 
 ๑) กลุ่มจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี มีอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) ประสานงาน ดูแล อ านวยความสะดวก ติดตามการจัดการเรียนในระดับปริญญา 
ตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ 

(๒) ปฏิบัติการให้การศึกษาส่งเสริมงานวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูงที่ เน้นการ
ปฏิบัติการสอน การวิจัย ถ่ายทอดวิทยาการ และเทคโนโลยี  

(๓) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าหลักสูตร หรือพัฒนาหลักสูตรในระดับปริญญาตรี  
สายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 

 
 

/(๔) ปฏิบัติงาน... 



๑๑ 

 

(๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าหลักสูตร หรือพัฒนาหลักสูตรใหม่ ให้เป็นไปตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยเรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิการอาชีวศึกษาแห่งชาติ มาตรฐานการ
อาชีวศึกษาระดับปริญญา มาตรฐานระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และมาตรฐานอื่นๆตามกฎหมายบัญญัติ เพ่ือเสนอ
ต่อคณะอนุกรรมการพัฒนาหลักสูตรของสถาบัน 

(๕) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก าหนดเป้าหมาย และก ากับ ดูแลการรับนักศึกษาใหม่          
เข้าศึกษาในสถาบัน 

(๖) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนการจัดท าแผนจัดการเรียนรู้           
การจัดท าเอกสารประกอบการสอน ต ารา การพัฒนาห้องเรียน ห้องสมุด และเทคโน โลยีสารสนเทศเพ่ือ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 

(๗) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน และจัดท างบประมาณด้านวิชาการ วิชาชีพ    
ตามกรอบยุทธศาสตร์ของส่วนราชการต่างๆ ที่เก่ียวกับงานวิชาการ  

(๘) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินผลความ          
พึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวกับการจัดการศึกษา 

(๙) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก ากับดูแลงานทวิภาคี ให้เป็นไปตามนโยบายของ
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และการบริหารจัดการ และควบคุมมาตรฐานการฝึกงานในสถาน
ประกอบการ 

(๑๐) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับสมัคร การขึ้นทะเบียนการลงทะเบียน การออก
หลักฐานทางการเรียนของนักศึกษาให้เชื่อมโยงกับเครือข่ายของส่วนราชการภายในสถาบัน  

(๑๑) จัดวัดผลและประเมินผลการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา การจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานทางการเรียน การลงทะเบียนเรียน การวัดผลและประเมินผล ตามระเบียบ และข้อบังคับของสถาบัน 

(๑๒) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒) กลุ่มส่งเสริมวิชาการและศิลปวัฒนธรรม มีอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ปฏิบัติการส่งเสริม สนับสนุน ให้คณาจารย์ได้รับการฝึกอบรม และพัฒนาด้าน

วิชาการให้มีความก้าวหน้า ในการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ 
(๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม ดูแลคณาจารย์ของสถาบัน ในด้านการศึกษา

ค้นคว้า และจัดท ารายงานผลงานวิจัยและนวัตกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การฝึกอบรม
วิชาชีพ และถ่ายทอดวิทยาการแก่ชุมชน และท้องถิ่น 

(๓) ควบคุม ก ากับ มาตรฐานทางวิชาการ ให้สอดคล้องกับหลักสูตรและมาตรฐาน
อาชีวศึกษาและมาตรฐานวิชาชีพ และค านึงถึงการประสานงานของหน่วยงานในการใช้ทรัพยากรร่วมกัน  

(๔) ก ากับ ดูแลการจัดการเรียนการสอนให้มีผลสัมฤทธิ์ตรงตามความต้องการของ
ตลาดแรงงาน สถานประกอบการ ชุมชนและสังคม 

(๕) ช่วยปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
(๖) ประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนเกี่ยวกับงานด้านศาสนา และศิลปวัฒนธรรม

ของชาติไทย ประชาคม และสังคมวัฒนธรรมอาเซียน 
(๗) ประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุน ติดตามประเมินผล เกี่ยวกับการอนุรักษ์

ธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
 

/(๘) ประสานงาน... 



๑๒ 

 

(๘) ประสานงานการเชื่อมโยงเครือข่ายส่วนราชการ ชมรม สมาคม หรือศูนย์
วัฒนธรรม เพ่ือบูรณาการการจัดการอาชีวศึกษาในสถาบัน 

(๙) ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ข้อ ๒๒ กลุ่มงานตรวจสอบภายใน มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบทางการเงิน การปฏิบัติงานตามข้อก าหนด ของส่วนราชการในสังกัด
สถาบันให้เป็นไปตาม นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

(๒) วิเคราะห์ และติดตามประเมินความพอเพียง และประสิทธิภาพของระบบการ
ควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของสถาบัน 

(๓) ประเมินผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการคลังของส่วนราชการสถาบัน ถ่วงดุลแห่ง
อ านาจโดยส่งเสริมให้จัดสรรการใช้ทรัพยากรของสถาบันอย่างเหมาะสม ตามล าดับความส าคัญเพ่ือให้ได้ผลงาน
ของสถาบันที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อราชการ 

(๔) ประสานงานส่วนกลาง เพ่ือให้การสนับสนุนการให้บริการวิชาการที่เกี่ยวข้องกับ
การตรวจสอบภายใน การเงิน การบัญชีและพัสดุแก่สถานศึกษา 

(๕) ปฏิบัติงานร่วมหรือให้การสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
หมวด ๔ 

ส่วนราชการภายในวิทยาลัย 

ข้อ ๒๓ ให้วิทยาลัยเทคนิคนครสวรรค์ วิทยาลัยอาชีวศึกษานครสวรรค์ วิทยาลัยการอาชีพ
นครสวรรค์ วิทยาลัยเทคนิคก าแพงเพชร วิทยาลัยเทคนิคพิจิตร และวิทยาลัยเทคนิคอุทัยธานี แบ่งส่วนราชการ
ภายใน เพ่ือการบริหารสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วย                
การบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยอนุโลม 

ข้อ ๒๔ วิทยาลัยที่เป็นส่วนราชการในสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ ตามข้อ ๒๒     
แห่งใดที่เป็นที่ตั้งของการเปิดสอนระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ ให้แบ่งส่วนราชการเพ่ือ    
จัดการศึกษาเป็นแผนก ภาควิชาเพ่ือการนั้น ตามนัยสาขาวิชาที่เปิดสอน โดยให้วิทยาลัยมีอ านาจหน้าที่ในการ
บริหารจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส .) 
เช่นเดิม และอ านวยการเพ่ือให้เกิดการประสานการใช้ทรัพยากรของวิทยาลัยในการจัดการศึกษาระดับ ปริญญา
ตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการของสถาบันด้วย ทั้งนี้ เ พ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การจัดตั้งส่วนราชการในสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา และพระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ภาควิชาตามวรรคหนึ่งให้ปฏิบัติหน้าที่สอดคล้องเชื่อมโยงกับส านักงานอาชีวศึกษาบัณฑิต 
 
 
 
 

/หมวด ๕... 



๑๓ 

 

หมวด ๕ 
อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการภายในวิทยาลัย 

ข้อ ๒๕ วิทยาลัยที่เป็นส่วนราชการในสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ มีอ านาจ
หน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การจัดตั้งส่วนราชการในสถาบันการอาชีวศึกษา  
ภาคเหนือ ๔ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ข้อ ๓ (๗) และให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติงานสาร
บรรณระหว่างส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษา และสถานศึกษาสังกัดส านักงาน
คระกรรมการการอาชีวศึกษา โดยให้รายงานผลการปฏิบัติงาน ด้านบุคคล ด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ และ
ด้านการบริหารทั่วไป ให้สถาบันและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาตามล าดับ 

ข้อ ๒๖ ให้วิทยาลัยแบ่งส่วนการบริหารงานออกเป็นฝ่ายต่างๆ ดังนี้ 
๑) ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
๒) ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
๓) ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
๔) ฝ่ายวิชาการ 

ข้อ ๒๗ ฝ่ายบริหารทรัพยากร แบ่งออกเป็นงานต่าง ๆ ดังนี้ 
๑) งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที ่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

(๑) ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  และแนว
ปฏิบัติงานสารบรรณระหว่างส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษา โดยให้งาน
ราชการที่เป็นเรื่องเก่ียวกับการพิจารณาสั่งการให้ระบบสารบรรณผ่านสถาบัน 

(๒) จัดท าร่าง หนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
จัดล าดับความส าคัญของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากรและหน่วยงานในสถานศึกษา
เกี่ยวกับงานเอกสารการพิมพ์ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เอกสารการพิมพ์ให้เป็นไปตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

(๓) สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา และจัดส่งให้แก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง            
ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 

(๔) เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง  ๆ            
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการศึกษา และให้บริการแก่บุคลากร และนักเรียนนักศึกษาของสถานศึกษา 

(๕) รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ค าชี้แจง 
ประกาศ ให้บุคลากร และนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 

(๖) ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ ธนาณัติ โทรสารของบุคลากร นักเรียนและ
นักศึกษา 

(๗) จดัท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๘) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
/๒) งานบุคลากร... 



๑๔ 

 

๒) งานบุคลากร มีหน้าที ่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) แนะน า เผยแพร่ และด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรของสถานศึกษา 

ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
(๒) จัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในสถานศึกษา 
(๓) จัดท าแผนและด าเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
(๔) ควบคุม จัดท าสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลา               

ของบุคลากรในสถานศึกษา 
(๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดท าทะเบียนประวัติ                  

ของบุคลากรในสถานศึกษา 
(๖) ให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวก แก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ เช่น       

การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนต าแหน่ง การขอมีและขอ
เลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทนและการจัดท าสมุดบันทึกผลงาน
และคุณงามความดี ของบุคลากรในสถานศึกษา  

(๗) ด าเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
(๘) การจัดสวัสดิการภายในให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา     
(๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
(๑๐) จดัท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๑๑) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓) งานการเงิน มีหน้าที ่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนองบประมาณ ด าเนินการ

ด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าฝากเงิน การน าเงินส่งคลัง การถอนเงิน  และการโอนเงิน           
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

(๒) รับและเบิกจ่ายเงินตรวจสอบ รายงานการเงินคงเหลือประจ าวันของสถานศึกษา               
ให้เป็นไปตามระเบียบ 

(๓) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
(๔) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบ และด าเนินการ

ท าลายเอกสารตามระเบียบ 
(๕) ให้ค าแนะน า ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับ

การเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
(๗) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๘) ดูแลบ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
/๔) งานบัญชี... 



๑๕ 

 

๔) งานการบัญชี มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท าเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีของ

สถานศึกษา ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๒) จัดท ารายงานงบการเงิน และบัญชี เพ่ือจัดส่งส่วนราชการ สถาบัน และหน่วยงาน            

ทีเ่กี่ยวข้องภายในก าหนดเวลาตามระเบียบ 
(๓) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าป ี
(๔) ให้ค าปรึกษา ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับ

งานในหน้าที่ 
(๕) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลาย

เอกสารตามระเบียบ 
(๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
(๗) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๘) ดูแลบ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕) งานพัสดุ มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การควบคุม การเก็บ

รักษา การเบิกจ่ายพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 
(๒) จัดท าทะเบียนที่ดิน และสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา ตามมาตรา ๒๐  

วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 
(๓) จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการ

บ ารุงรักษาและการพัสดุต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
(๔) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าป ี
(๕) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
(๖) ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับ

งานในหน้าที่ 
(๗) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบ และด าเนินการ

ท าลายเอกสารตามระเบียบ 
(๘) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก

สถานศึกษา 
(๙) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตาม            

ล าดับขั้น 
(๑๐) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๑) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/๖) งานอาคาร... 



๑๖ 

 

๖) งานอาคารสถานที่ มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) ประสานงานและวางแผนในการใช้ พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม

แผนพัฒนาสถานศึกษา 
(๒) ก าหนดหลักเกณฑ์วิ ธีการและด า เนินการเกี่ ยวกับการจัดหาประโยชน์                  

ที่ราชพัสดุ การใช้และการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไป ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๓) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน              

การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
(๔) จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย              

และภัยอื่น ๆ 
(๕) ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับ

งานในหน้าที่ 
(๖) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลาย

เอกสารตามระเบียบ 
(๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
(๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๙) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

๗) งานทะเบียน มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
(๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา และการตรวจหลักฐานต่างๆ 
(๓) ด าเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๔) ด าเนินการให้มีการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังก าหนดการ

ขอพักการเรียน การขอคืนสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
(๕) จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน ปวช. นักศึกษา ปวส. และนักศึกษาปริญญาตรี 
(๖) ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษาที่ไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้ตัว การสอบ

ทดแทน การพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา เพ่ือน าเสนอให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยทราบและพิจารณา  
และ/หรือผู้ที่เก่ียวข้องทราบตามควรแก่กรณี   

(๗) ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย  (GPA)  
และต าแหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติด้านอาชีวศึกษา (Vocational National 
Educational Test : V-NET) เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(๘) รับผลการประเมินผลการเรียนประจ าภาค ซึ่งผู้อ านวยการวิทยาลัยอนุมัติแล้ว
บันทึกลงในระเบียบแสดงผลการเรียน 

(๙) ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกส าเนาระเบียน
แสดงผลการเรียน ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

/๑๐) รบัและด าเนิน... 



๑๗ 

 

(๑๐) รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของนักเรียน นักศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ   
งานทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล      
วันเดือนปีเกิด เป็นต้น 

(๑๑) ส่งแบบส ารวจและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงาน
การเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาให้หน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

(๑๒) จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียน และเอกสารอ่ืนๆ 
ตามความจ าเป็นที่เกี่ยวกับงานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ 

(๑๓) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบ และด าเนินการ
ท าลายเอกสารตามระเบียบ 

(๑๔) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

(๑๕) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๑๖) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘) งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา สถาบัน รวมทั้งข่าวสาร

อ่ืน ๆ ให้แก่บุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลทั่วไป 
(๒) รับผิดชอบต่อศูนย์การติดต่อสื่อสารต่าง ๆ ของสถานศึกษาทั้งภายใน และ

ภายนอกสถานศึกษา เช่น ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย ศูนย์วิทยุสื่อสาร โทรศัพท์ภายในภายนอก สถานีวิทยุ และ
การสื่อสารด้วยระบบการจัดการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

(๓) เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ท้องถิ่น ส่วนราชการ และ
สถานศึกษาอ่ืนๆ สื่อมวลชนและประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

(๔) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๕) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๖) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๒๘ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ แบ่งออกเป็นงานต่าง ๆ ดังนี้ 
๑) งานวางแผนและงบประมาณ มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปี         
ตามนโยบายและภารกิจของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษา
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาล  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

(๒) จัดท าข้อมูลแผนงานการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยาย และเพ่ิมประเภท
วิชา  สาขาวิชาที่เปิดสอนในสถานศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานสังคม ชุมชนและ
ท้องถิ่น ตามความพร้อมและศักยภาพของสถานศึกษา 

 
 

/(๓) ตรวจสอบ... 



๑๘ 

 

 
(๓) ตรวจสอบ และควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไป

ตามแผนที่ก าหนดและด าเนินการเรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา 
(๔) รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เป็นค่าวัสดุฝึกของ

แผนกวิชา ส ารวจความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชา และงานต่าง  ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการประกอบการ
พิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 

(๕) วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
(๖) จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการการใช้

เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เสนอต่อสถาบัน และส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

(๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง  ๆทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๙) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒) งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา ประมวลผล จัดเก็บรักษา 

จัดท า และบริการข้อมูลและสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน บุคลากร 
งบประมาณ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ แผนการเรียน และข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑ์และ
วิธ ีการ ที ่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด ด้วยระบบอิเล ็กทรอนิกส์โดยประสานงาน                   
กับแผนกวิชาและงานต่างๆ ในสถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(๒) รวบรวมและเผยแพร่สารสนเทศต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและ
การประกอบอาชีพ 

(๓) พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของสถานศึกษา ให้สามารถเชื่อมโยงกับสถานศึกษา
อ่ืน ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอื่น รวมทั้งการพัฒนาศักยภาพ
การใช้ข้อมูลจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

(๔) ก ากับ ควบคุม ดูแลระบบให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

(๕) ด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์ก าลังคนอาชีวศึกษาของสถานศึกษา 
(๖) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง  ๆทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(๗) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๘) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓)  งานความร่วมมือ มีหน้าที ่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) ประสานความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา   
(๒) ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศ และความช่วยเหลือจากภายนอกในการ

ร่วมลงทุนเพ่ือการศึกษา 
/(๓) ประสานงาน... 



๑๙ 

 

(๓) ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

(๔) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๕) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔) งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ มีหน้าที ่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการ

วิจัย การพัฒนาองค์ความรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ต่าง  ๆ เพ่ือประโยชน์ในการจัดการศึกษา            
การประกอบอาชีพ และประโยชน์โดยรวมของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น  

(๒) วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตร ผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียน            
การสอน การใช้เครื่องมือวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน การใช้อาคารสถานที่
และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับจัดการเรียนการสอนและประเมินผล  การจัดอบรมและการจัดกิจกรรม                   
ในสถานศึกษา     

(๓) รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัย และการประเมินผลการจัดการเรียน
การสอน นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ การพัฒนาสถานศึกษา การบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพรวมทั้งผลงาน
ทางวิชาการของครู และบุคลากรทางการศึกษา       

(๔) ประสานงานและให้ความรว่มมอืกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

(๕) จัดท าปฏิทนิการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๖) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕) งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าที ่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจ  ในหลักการ

จุดหมาย และหลักเกณฑ์ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
(๒) วางแผนด า เนินงานด้านการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา                       

ของสถานศึกษา เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  และรองรับการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 

(๓) ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ แผนกวิชา และงานต่าง ๆ ในสถานศึกษารวมทั้งสถาน
ประกอบการ บุคคล องค์กร และหน่วยงานภายนอก ในการด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

(๔) ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การ
มหาชน) ในการด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

(๕) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

(๖) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๗) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

/๖) งานส่งเสริม... 



๒๐ 

 

๖) งานส่งเสริมผลผลิต การค้าและประกอบธุรกิจ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่งเสริมให้ครู นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาด าเนินงานส่งเสริม

ผลิตผล จัดท าแผนธุรกิจร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ส่งเสริมการท าธุรกิจขนาดย่อม การประกอบอาชีพ
อิสระ เพ่ือสร้างรายได้ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอน 

(๒) วางแผน ด าเนินงาน ประสานสัมพันธ์ ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถานประกอบการ หน่วยงานของรัฐและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือรับงานการค้า  รับจัดท า 
รับบริการ รับจ้าง ผลิตเพ่ือจ าหน่าย การหารายได้ระหว่างเรียน การประกอบธุรกิจ และกิจกรรมสหกรณ์ 

(๓) ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถานศึกษาให้ตรงกับโครงการฝึกจัดท า
ทะเบียนผลิตผล และจ าหน่ายผลิตผล  

(๔) ก ากับ ติดตาม และจัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่ายของงานผลิตผล การค้าและ
ธุรกิจทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน และจัดท ารายงานเป็นประจ าทุกเดือน 

(๕) รวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ รายรับ - รายจ่ายในการด าเนินงาน เพ่ือเป็นข้อมูล               
ในการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางานให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา 

(๖) ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

(๗) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๘) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๒๙ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา แบ่งออกเป็นงานต่าง ๆ ดังนี้ 
๑) งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา มีหน้าที่ และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 

(๑) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งกิจกรรมชมรมต่าง ๆ ขึ้นภายในสถานศึกษา 
(๒) ด าเนินการจัดตั้ง และควบคุมดูแลองค์การวิชาชีพต่าง ๆ ขึ้นในสถานศึกษา เช่น 

องค์การเกษตรกรในอนาคต แห่งประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม
ราชกุมารี (อกท.) องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อ.ว.ท.)  หรือองค์การที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน                        
ในลักษณะเดียวกัน 

(๓) จัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา สังคม ชุมชน และกิจกรรมต่าง ๆ                
ในวันส าคัญของชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 

(๔) จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียน 
นั กศึ กษา  และผู้ เ ข้ า รั บการฝึ กอบรม ให้ สอดคล้ อง  และ เป็ น ไปตามน โยบายคุณธรรม พ้ืนฐ าน                              
ของกระทรวงศึกษาธิการ และตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง รวมทั้งโครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษาด้าน
บุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์ 

(๕) ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีวิสามัญ และนักศึกษาวิชาทหาร 
(๖) ส่งเสริมการกีฬา นันทนาการ และศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 
(๗) ควบคุม และด าเนินการให้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
(๘) ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
 

/(๙) สรุปผล... 



๒๑ 

 

(๙) สรุปผลการประเมิน และน าผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหารและส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

(๑๐) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๑๑) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒) งานครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
(๑) เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา 
(๒) ควบคุมดูแล ส่งเสริม การจัดท า จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลประวัติ ข้อมูลการเรียน 

และพฤติกรรมของนักเรียน นักศึกษา 
(๓) ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษา ให้ค าปรึกษา แนะน านักเรียน นักศึกษา

เกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
(๔) ส่งเสริม ประสานงาน ครูที่ปรึกษา ให้ความคิดเห็นและข้อมูลที่เกี่ยวกับการ

ก าหนดรายวิชาในการลงทะเบียนเรียน ให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชาการ
ลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน 
การโอนย้าย การลาออก การขอผ่อนผัน หรือยกเว้นการช าระเงินค่ าลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะน า                 
ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน การค านวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรียน นักศึกษา 

(๕) ประสานกับครู  แผนกวิชา และงานที่ เกี่ ยวข้องในการแก้ปัญหาต่างๆ                  
ของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 

(๖) ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมิน                
และน าผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหาร และส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

(๗) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในการท าเครื่องมือ แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับ
ระบบครูที่ปรึกษา เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 

(๘) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓) งานปกครอง มีหน้าที่ และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
(๑) ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัย 

ข้อบังคับตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๒) ประสานงานกับครูที่ปรึกษา แผนกวิชา และหัวหน้างานในการแก้ปัญหา                

ของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 
(๓) ประสานงานกับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา            

และเจ้าหน้าที่ จากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และผู้ปกครอง ในการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
นักศึกษา 

(๔) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานปกครอง เพ่ือพิจารณาการลงโทษนักเรียน 
นักศึกษา 

 
 

/(๕) พิจารณา... 



๒๒ 

 

(๕) พิจารณาเสนอระเบียบ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติ และพิจารณา
เสนอความเห็นในการลงโทษนักเรียน นักศึกษา 

(๖) ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา เพ่ือป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ป้องกันและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาท การก่อความไม่สงบ
ในสถานศึกษา 

(๗) จัดท าระเบียนนักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติ                
และลงโทษ กรณีกระท าความผิดต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ 

(๘) สรุปผลการประเมิน และน าผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหาร และส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

(๙) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๑๐) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๑) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔) งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกี่ยวกับ

การเรียนการสอน ความประพฤติ ระเบียบวินัย และข้อบังคับ 
(๒) จัดท าคู่มือนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๓) ด าเนินการงานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และจัดสรรทุนเพ่ือการศึกษาและ            

การประกอบอาชีพ 
(๔) บริการให้ค าปรึกษาแนะแนวอาชีพ และจัดหางานแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับ

การฝึกอบรม 
(๕) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน สถานประกอบการ เพื่อจัดหางานให้แก่นักเรียน 

นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๖) สร้างระบบเครือข่ายการแนะแนวอาชีพร่วมกับหน่วยงานภายนอก  ทั้งภาครัฐ 

เอกชน และชุมชน 
(๗) ด าเนินการแนะแนวอาชีพพร้อมทั้งส่งเสริมอาชีพ ศึกษาต่อ และการประกอบ

อาชีพอิสระ 
(๘) จัดท าเก็บ และรวบรวมข้อมูลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม                 

ที่ส าเร็จการศึกษา โดยติดตามการมีงานท า การศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ และการจัดท ารายงานให้ผู้ ที่
เกี่ยวข้อง 

(๒) ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

(๓) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๔) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๕) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๕) งานสวัสดิการ... 



๒๓ 

 

๕) งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา 

เช่น ร้านอาหาร น้ าดื่ม การท าบัตรประกันสุขภาพ การท าประกันอุบัติเหตุ การท าใบอนุญาตขับขี่ การขอใช้สิทธิ
ลดค่าโดยสารและยานพาหนะต่าง ๆ การตรวจสุขภาพประจ าปี และตรวจหาสารเสพติดของนักเรียน นักศึกษา     
และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(๒) จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์ เพ่ือปฐมพยาบาลและการให้บริการสุขภาพ                
แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพแก่นักเรียน 
นักศึกษา ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และบุคลากรของสถานศึกษา 

(๔) ให้ค าปรึกษา และท าหน้าที่เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
สุขภาพ สิ่งเสพติด และโรคภัยร้ายแรงต่างๆ ทั้งการป้องกันและรักษา 

(๕) จัดการตรวจติดตาม และควบคุมดูแลการเข้าพัก ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 

(๖) จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบ และควบคุมดูแลการประกอบอาหาร และการ
ให้การบริการแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการที่ดี 

(๗) ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน                
และภายนอกสถานศึกษา 

(๘) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๙) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖) งานโครงการพิเศษและการบริการชุมชน มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท าแผนปฏิบัติการฝึกอบรม และบริการวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชา และงาน             

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
(๒) ด าเนินการโครงการตามพระราชด าริ เช่น โครงการฝึกอบรมวิชาชีพในโรงเรียน

ต ารวจตระเวนชายแดน หรือโครงการตามแนวพระราชด าริอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
(๓) ด าเนินการโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชน และบุคคลทั่วไป 

เช่น โครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณการ เพ่ือแก้ปัญหาความยากจน และ ๑๐๘ อาชีพ เป็นต้น 
(๔) ด าเนินการโครงการฝึกอบรม และบริการวิชาชีพเคลื่อนที่ ร่วมกับจังหวัดท้องถิ่น 

และหน่วยงานอื่น ๆ  
(๕) ด าเนินการจัดกิจกรรมและการให้บริการที่ ตอบสนองต่อชุมชนและสังคม              

ตามนโยบาย เช่น โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน โครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชน โครงการอาชีวะ
บริการ และโครงการช่วยเหลือบริการอ่ืนๆ กรณีเกิดภัยพิบัติ หรือเหตุเร่งด่วนตามที่ได้รับมอบหมาย 

(๖) เผยแพร่องค์ความรู้ ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน เพ่ือการมีงานท าและประกอบอาชีพ 
(๗) ด าเนินงานประสานงาน ป้องกัน และปราบปราม สารเสพติด งานแก้ปัญหา

ป้องกันโรคเอดส์ งานอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง 
(๘) ส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ ตลอดจนข่าวสาร และเสนอแนะแนวทางในการประกอบ

อาชีพให้แก่ประชาชนผู้สนใจ โดยผ่านทางสื่อมวลชนต่าง ๆ  
/(๙) ติดตาม... 



๒๔ 

 

(๙) ติดตามการประเมินผลการฝึกอบรม และประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้อง              
ในการให้ค าแนะน าในการประกอบอาชีพแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม 

(๑๐) จัดท าปฏิทนิปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๑๑) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๓๐ ฝ่ายวิชาการ แบ่งส่วนราชการเป็นภาควิชา แผนกวิชาและงาน ดังนี้ 
๑) ภาควิชา มีอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) จัดท าแผนการเรียนการสอน ตารางเรียน และตารางสอนตามบริบทของ
สาขาวิชา ให้สอดคล้องกับโครงสร้างของหลักสูตรในระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ 

(๒) ส่งเสริม ก ากับดูแล ควบคุม ติดตามการจัดการเรียนการสอนตามที่สถาบันหรือ
วิทยาลัยมอบหมาย 

(๓) วางแผนและด าเนินงานด้านมาตรฐาน และการประกันคุณภาพการศึกษาของ
สาขาวิชาหรือภาควิชา เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

(๔) จัดหา วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องจักร ห้องปฏิบัติการ ห้องเรียน 
อาคาร ที่จ าเป็นต่อการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี รวมทั้งควบคุมดูแลการใช้งาน การบ ารุงรักษา ให้มี
ประสิทธิภาพ และเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ และระเบียบแบบแผนของราชการที่เก่ียวข้อง ด้วยการประสานกับคณะในสถาบัน 

(๕) สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน นวัตกรรม และเทคโนโลยี การใช้อุปกรณ์
การเรียนการสอน การเขียนต ารา เอกสาร และใบช่วยสอนต่าง ๆ 

(๖) ติดตาม และแนะน าการท าโครงการฝึก โครงการสอน แผนการจัดการเรียนการ
สอน คู่มือการสอน ใบงาน แฟ้มสะสมงาน และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน โดยสอดคล้องกับ
หลักสูตรของสถาบันฯ 

(๗) บริหารงานบุคลากรภายในภาควิชาให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ  

(๘) ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
วิทยาลัยและหรือสถาบัน 

(๙) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน แผนงาน/โครงการ พัฒนาภาควิชา และรายงานผล
การปฏิบัติงานตามล าดับขั้นตอน 

(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๒) แผนกวิชา มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) การจัดท าแผนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชาเลือก           

จัดตารางสอนรวม และตารางสอนส่วนบุคคลของแผนกวิชา 
 
 
 

/(๒) ควบคุมดูแล... 



๒๕ 

 

(๒) ควบคุมดูแล ส่งเสริม ก ากับ ติดตามการเรียนการสอน แก้ปัญหาเกี่ยวกับการ
เรียนการสอน การฝึกงาน การวัดผลประเมินผลและการวิจัยในแผนกวิชา ให้เป็นไปตามหลักสูตรและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ  

(๓) วางแผน และด าเนินงานด้วยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของ   
แผนกวิชา เพื่อน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และรับรองการประเมินคุณภาพ
ภายนอกได ้

(๔) จัดหาดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชาให้ใช้
งานได้เป็นปกติ และมีเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 

(๕) สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน นวัตกรรม เทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐ์การใช้
อุปกรณ์การเรียนการสอน การเขียนต ารา เอกสาร และใบช่วยสอนต่าง ๆ 

(๖) ติดตาม และแนะน าเกี่ยวกับการท าโครงการฝึก โครงการสอน แผนการเรียนรู้ คู่มือครู    
ใบงาน ตลอดจนแฟ้มสะสมงาน โดยบูรณการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงให้สอดคล้องกับหลักสูตรและแผนการ
จัดการเรียนการสอน 

(๗) ควบคุมการใช้วัสดุการศึกษา และลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชา ให้เป็นไปตาม ใบงาน  
(๘) ควบคุมดูแลและพัฒนาส านักงาน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ให้สะอาด เรียบร้อย

ทันสมัยอยู่เสมอ 
(๙) ปกครองดูแลบุคลากรในแผนกวิชาให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของ

ทางราชการ และเสนอความดีความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
(๑๐) ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
(๑๑) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๑๒) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓) งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน มีหน้าที่ และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
(๑) จัดท า รวบรวม และตรวจสอบแผนการเรียน ของทุกแผนกวิชาให้ตรงกับ

โครงสร้างของหลักสูตร   
(๒) จัดท าตารางสอน ตารางเรียนร่วมกับแผนกวิชาต่าง ๆ และสถานประกอบการ        

ที่เก่ียวข้อง 
(๓) จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน 
(๔) พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนฐานสมรรถนะร่วมกับสถานประกอบการ           

และหน่วยงานภายนอก เพ่ือจัดรายวิชาและสาขาให้สอดคล้องกับนโยบาย ความต้องการของตลาดแรงงาน 
ชุมชน ท้องถิ่น สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

(๕) จัดหา รวบรวม และพัฒนาหลักสูตรที่จัดขึ้น เพ่ือความรู้หรือทักษะในการประกอบ
อาชีพหรือการศึกษาต่อ ซึ่งจัดขึ้นเป็นโครงการหรือกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

(๖) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจใน
หลักการ จุดหมาย และหลักเกณฑ์การใช้หลักสูตร ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา 

 
/(๗) ประสานงาน... 



๒๖ 

 

 
(๗) ประสานงานกับแผนกวิชาเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนทั้งระบบ การเทียบ

โอนความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ และสะสมหน่วยกิต 
(๘) ส่งเสริมพัฒนาการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตร 
(๙) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอน จัดท าเอกสารประกอบการสอน และจัดการ

เรียนการสอนดว้ยสื่อเทคโนโลยีการสอนที่ทันสมัย 
(๑๐) รวบรวม และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ ที่มีคุณค่าต่อการจัดการเรียนการ

สอนเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา 
(๑๑) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
(๑๒) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๑๓) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๔) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔) งานวัดผลและประเมินผล มีหน้าที่ และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
(๑) ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอน ให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบ

การวัดผลและประเมินผล 
(๒) ก ากับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษา              

ให้เป็นไปตามระเบียบ 
(๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน 
(๔) ตรวจสอบการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา                 

และผู้อ านวยการวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
(๕) รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 
(๖) จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชา  และรายงานผลการประเมิน                   

ตามระเบียบ 
(๗) ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบ และจัดท าข้อสอบมาตรฐาน 
(๘) เก็บรักษา และท าลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียน และเอกสารเกี่ยวกับ

งานวัดผล และประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
(๙) ด าเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
(๑๐) ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
(๑๑) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๑๒) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

/๕) งานวิทยบริการ... 



๒๗ 

 

๕) งานวิทยบริการและห้องสมุด มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุด และศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่ง

เรียนรู้ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 
(๒) จัดระบบการบริการให้ได้มาตรฐาน 
(๓) ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก

สถานศึกษา 
(๔) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๕) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖) งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดการศึกษาวิชาชีพโดยร่วมมือกับสถานประกอบการ และหน่วยงานภาครัฐ             

และเอกชน เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้ 
(๒) จัดท าแผน และคู่มือการฝึกตามโครงสร้างของหลักสูตร ร่วมกับสถาน

ประกอบการในการวิเคราะห์จุดประสงค์รายวิชา และมาตรฐานรายวิชาที่จะฝึกอาชีพ 
(๓) วางแผนร่วมกับสถานประกอบการ ในการนิเทศ ติดตามการฝึกปฏิบัติในสถาน

ประกอบการ มีการวัดผลและประเมินผล ควบคุมก ากับดูแล และแก้ปัญหาต่าง ๆ 
(๔) ประชุมสัมมนาครูฝึก ครูนิเทศ เพ่ือร่วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการ

สอนอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
(๕) ติดต่อประสานงานกับแหล่งงาน และสถานประกอบการ เพ่ือการจัดหาที่ฝึกงานให้กับ

นักเรียน นักศึกษา 
(๖) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๗) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗) งานสื่อการเรียนการสอน มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
(๑) วางแผนจัดหา จัดท า การให้บริการ สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณ์                     

และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู้  
(๒) จัดหารวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ                      

เพ่ือให้บริการในการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียน
การสอนในสถานศึกษา 

(๓) อ านวยความสะดวก และให้บริการแก่ครูในการจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
(๔) พัฒนาองค์ความรู้ให้แก่ครูในการใช้ และผลิตสื่อด้านเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษา

ทางไกล การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(๕) รับผิดชอบ ดูแลบ ารุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และให้บริการ

ด้านโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา  
 
 

/(๖) จัดท า... 



๒๘ 

 

 
(๖) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
(๗) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกาศ ณ วันที่  ๘  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
                        
 
 
                                                 (นายพันธุ์ศักดิ์ โรจนากาศ) 
                                       นายกสภาสถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๔ 


