
 
ค ำสั่งวิทยำลัยกำรอำชีพเบตง 

ที่  301 / 2556 
เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน 

-------------------------------- 
  อำศัยระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำว่ำด้วยกำรบริหำรสถำนศึกษำ พ.ศ.2552 ประกำศ ณ วันที่ 23 
เมษำยน 2552 ซึ่งก ำหนดหน้ำที่ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไว้อย่ำงชัดเจนคือ  รองผู้อ ำนวยกำรปฏิบัติหน้ำที่
ตำมข้อ 43 โดยปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผูอ้ ำนวยกำรวิทยำลยัในกำรช่วยบริหำรกจิกำรของสถำนศึกษำ กำรวำงแผน
กำรปฏิบัติงำน กำรควบคุม ก ำกับ ดูแล เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนวิชำกำร  งบประมำณ กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรทั่วไป
และงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติรองจำกผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัย โดยช่วยปฏิบัติรำชกำรในเรื่องต่อไปนี้คือ 

(1) บริหำรกิจกำรสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำย  ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำยและวัตถุประสงค์ของสถำนศึกษำ 
(2) วำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ ประเมินและรำยงำนผลกำรจัดกำรศึกษำ 
(3) จัดท ำและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ กำรพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำร

ศึกษำ กำรนิเทศ และกำรวัดผลประเมินผล 
(4) ส่งเสริมและจัดกำรศึกษำ ฝึกอบรมให้กบัผูเ้รียนทุกกลุ่มเป้ำหมำยทัง้ในระบบ นอกระบบและ ตำมอัธยำศัย 
(5) จัดท ำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
(6) กำรบริหำรกำรเงิน กำรพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 
(7) วำงแผนกำรบริหำรงำนบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุ แต่งตั้งกำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน วินัย 

กำรรักษำวินัย กำรด ำเนินกำรทำงวินัย และกำรออกจำกรำชกำร 
(8) จัดท ำมำตรฐำนและภำระงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
(9) ส่งเสริมสนับสนุนบุคลำกรในสถำนศึกษำให้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
(10)  ประสำนควำมร่วมมือกับชุมชนและท้องถ่ินในกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำและให้บริกำรวิชำชีพ แก่ชุมชน 
(11)  จัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
(12)  จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(13)  ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   ครูผู้ช่วย ปฏิบัติหน้ำที่ตำมข้อ 44 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนกำรส่งเสริมกำร
เรียนรู้พัฒนำผู้เรียน ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของสถำนศึกษำ และมีหน้ำที่ในกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มก่อน
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งครู และปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติดังนี้ คือ 

(1) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และส่งเสริมกำรเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำยโดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

(2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
(3) ปฏิบัติงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
(4) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 



(5) ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
   ครู ปฏิบัติหน้ำที่ตำมข้อ 45 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรส่งเสริม    กำร
เรียนรู้พัฒนำผู้เรียน ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของสถำนศึกษำ พัฒนำตนเองและวิชำชีพ ประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคล
ในชุมชน และสถำนประกอบกำรเพื่อร่วมกันพัฒนำผู้เรียน กำรบริกำรสังคมด้ำนวิชำกำรและด้ำนวิชำชีพและปฏิบัติหน้ำที่อื่น
ตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติดังนี้คือ 

(1) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และส่งเสริมกำรเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำยโดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

(2) จัดอบรมสั่งสอน และจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนำผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
(3) ปฏิบัติงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
(4) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(5) ประสำนควำมร่วมมอืกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนและสถำนประกอบกำรเพื่อร่วมกัน พัฒนำผู้เรียนตำม

ศักยภำพ 
(6) ท ำนุบ ำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้และภูมิปญญญำท้องถ่ิน 
(7) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและประเมินพัฒนำกำรของผู้เรียนเพื่อน ำมำพัฒนำกำรเรียนกำรสอนให้มีประสิทธิภำพย่ิงข้ึน 
(8) ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   เพื่อให้กำรบริหำรงำนในสถำนศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ วิทยำลัยฯ จึงแต่งตั้งและมอบหมำยให้
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่ส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน ตำมระเบียบฯ นี้ โดยยกเลิกค ำสั่งวิทยำลัยกำร
อำชีพเบตง ที่ 199/2554 ลงวันที่ 23 พฤษภำคม 2554 และค ำสั่งอื่นๆ ที่เกี่ยวกับกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนให้ถือปฏิบัติตำม
ค ำสั่งฉบับนี้แทน ดังนี้ 
  1. ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
  นายเยี่ยมศักด์ิ  รัตนมหันต์ ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพเบตง  ท ำหน้ำที่ รองฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมข้อ 9 ควบคุมดูแลงำนบริหำรงำนทั่วไป งำนบุคลำกร  งำนกำรเงิน งำนกำรบัญชี   งำนพัสดุ 
งำนอำคำรสถำนที่ งำนทะเบียน และงำนประชำสัมพันธ์ 
    

   1.1 งานบริหารงานท่ัวไป 
   1.1.1 นำงสำววิไลวรรณ แซ่เลี่ยง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนบริหำร            
งำนทั่วไป มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 14  คือ 
   (1) ปฏิบัตงิำนตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
   (2) จัดท ำร่ ำงหนังสือรำชกำร ประกำศ ค ำสั่ ง  ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  จัดล ำดับ                                    
ควำมส ำคัญของเอกสำร ร่วมมือประสำนงำนให้ควำมสะดวกแก่บุคลำกรและหน่วยงำนในสถำนศึกษำเกี่ยวกับงำนเอกสำรกำรพิมพ์ 
ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่เอกสำรกำรพิมพ์ให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
   (3) สรุปควำมเห็นเสนอผู้บงัคับบัญชำ และจัดส่งให้แก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยใน และภำยนอกสถำนศึกษำ 
  (4) เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสำร หลักฐำนและระเบียบวิธีปฏิบัติต่ำงๆ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรศึกษำ และให้บริกำรแก่บุคลำกรและนักเรียนนักศึกษำของสถำนศึกษำ 
   (5) รวบรวมและเผยแพร่ข่ำวสำร นโยบำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง ค ำช้ีแจง ประกำศให้บุคลำกรและนักเรียน 
นักศึกษำของสถำนศึกษำ 
  (6) ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรรับส่งไปรษณีย์  ธนำณัติ  โทรสำรของบุคลำกรนักเรียนและนักศึกษำ 



   (7) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
   (8) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 

(9) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  1.1.2 นำงสำวรุจิรำ  บำเหำะ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำร    งำนทั่วไป มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 14 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.2 งานบุคลากร 
  1.2.1 นำงอุไรวรรณ รุ่งจรัสรวีวงศ์ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย ท ำหน้ำที่หัวหน้ำงำนบุคลำกร มีหน้ำที่และ  ควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 15 คือ 
   (1) แนะน ำ เผยแพร่ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคลำกรของสถำนศึกษำให้เป็นไป ตำมระเบียบ
ของทำงรำชกำร 

(2) จัดท ำแผนอัตรำก ำลังบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
(3) จัดท ำแผนและด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำ 

   (4) ควบคุม จัดท ำสถิติ และรำยงำนเกี่ยวกับกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรและกำรลำของบุคลำกร                       
ในสถำนศึกษำ 
   (5) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ กำรจัดท ำทะเบียนประวัติของบุคลำกร ในสถำนศึกษำ 
   (6) ให้ค ำแนะน ำ อ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำในด้ำนต่ำงๆ เช่น กำรขอมีบัตรประจ ำตัว
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ กำรขอแก้ไขทะเบียนประวัติ กำรขอเปลี่ยนต ำแหน่ง กำรขอมีและขอเลื่อนวิทยฐำนะกำรออกหนังสือรับรอง 
กำรขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญและเงินทดแทน กำรจัดท ำสมุดบันทึกผลงำนและคุณงำมควำมดี ของบุคลำกรในสถำนศึกษำ 

(7)  ด ำเนินกำรทำงวินัยของบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
(8)  กำรจัดสวัสดิกำรภำยในให้แก่บุคลำกรในสถำนศึกษำ 
(9) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
(10) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน  เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
(11) ดูแล บ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
(12) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 1.2.2 นำงสำวสุธำมำศ สำเล็ง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่  งำนบุคลำกร มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 15 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  1.2.3 นำยอัซมัน ดรอแม พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำน   ตำมข้อ 15 
และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 1.3  งานการเงิน 
 1.3.1 นำงนูรีดำ กูโน ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนกำรเงิน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 16  
คือ 
   (1) จัดท ำเอกสำรและหลักฐำนกำรจ่ำยเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ ด ำเนินกำรด้ำนกำรเงิน กำร
เบิกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรน ำฝำกเงิน กำรน ำเงินส่งคลัง กำรถอนเงิน และกำรโอนเงินของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
   (2) รับและเบิกจ่ำยเงิน ตรวจสอบ รำยงำนกำรเงินคงเหลือประจ ำวันของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบ 
   (3) ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 



   (4) เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำง ๆ ไว้เพื่อกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบ 
   (5) ให้ค ำแนะน ำ ช้ีแจง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรเบิก -จ่ำย                  
ให้ถูกต้องตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   (6) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
   (7) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
   (8) ดูแลบ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
   (9) ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  1.3.2 นำงสำววิไลวรรณ แซ่เลี่ยง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำเหน้ำที่งำนกำรเงิน มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 16 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   

1.4 งานการบัญชี 
  14.1 นำยเอกชัย สะอิ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนกำรบัญชี    มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 17 คือ 
   (1) จัดท ำเอกสำรหลักฐำน บันทึกรำยกำรบัญชี ปรับปรุงบัญชี กำรปิดบัญชีของสถำนศึกษำตำมระบบบัญชี
และระเบียบ 
   (2) จัดท ำรำยงำนงบกำรเงิน และบัญชี เพื่อจัดส่งส่วนรำชกำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยในก ำหนด  เวลำ
ตำมระเบียบ 

   (3)  ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงินให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   (4) ให้ค ำปรึกษำ ช้ีแจงและอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
  (5) เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ ไว้เพื่อกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบ ( 6 ) 
ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
  (7) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน   
 (8) ดูแลบ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
   (9) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 1.4.1 นำงสำวประภำศิริ เกตุสัตบรรณ์ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำน  มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 17 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  1.5  งานพัสดุ 
   1.5.1 นำยจรัล แก้วรัตนะ ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนพัสดุ มีหน้ำที่และควำมรับผดิชอบงำนตำมข้อ 
18 คือ 
   (1) จัดวำงระบบและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดหำ  กำรซื้อ  กำรจ้ำง กำรควบคุม กำรเก็บรักษำกำรเบิกจ่ำย
พัสดุ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   (2) จัดท ำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงทุกประเภทของสถำนศึกษำ 
   (3) จัดวำงระบบและควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะ กำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเช้ือเพลิง กำรบ ำรุงรักษำและกำรพัสดุต่ำงๆ 
ที่เกี่ยวกับยำนพำหนะของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบ 
   (4) ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงิน ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   (5) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยพร้อมใช้งำน 
  (6) ให้ค ำแนะน ำ ช้ีแจง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 



  (7) เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ ไว้เพื่อกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำร ตำมระเบียบ 
   (8) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
    (9) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน  เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมล ำดับข้ัน 
  (10) ดูแลบ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 

 (11) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  1.5.2  นำงนภสร ปำนแก้ว พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครูท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุ มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 18 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   1.5.3 นำงสำวิตรี ไชยธงรัตน์  ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำน
ตำมข้อ 18 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   1.5.4 นำยมูฮ ำมัดฟำเดล บรำเฮ็ง  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุ มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 18 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   1.5.5 นำยอัซมัน ดรอแม พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู  ท ำหน้ำที่  เจ้ ำหน้ำที่ ง ำนพัสดุ                          
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 18 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  1.5.6 นำยพสันต์  จันทร์สว่ำง  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุ   มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 18 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 1.6  งานอาคารสถานท่ี 
   1.6.1 นำยต่วนมะรูดี ต่วนดือรำแม ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่ มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 19 คือ 
   (1) ประสำนงำนและวำงแผนในกำรใช้พื้นที่ของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำสถำนศึกษำ 
  (2) ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำประโยชน์ที่รำชพัสดุ กำรใช้และกำรขอใช้
อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  (3) ควบคุมดูแล ปรับปรุงซ่อมแซม พัฒนำอำคำรสถำนที่ กำรอนุรักษ์พลังงำน กำรรักษำ สภำพแวดล้อมและ
ระบบสำธำรณูปโภคของสถำนศึกษำให้เป็นระเบียบและสวยงำม 
   (4) จัดเวรยำมดูแลอำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำให้ปลอดภัยจำกโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 
  (5) ให้ค ำแนะน ำ ช้ีแจง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
  (6) เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ ไว้เพื่อกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบ 
   (7) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
   (8) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
   (9) ดูแลบ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
   (10) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 1.6.2 นำยไพศำล สุรำแม ต ำแหน่ง ครู คศ.2 เจ้ำหน้ำที่งำนอำคำรสถำนที่ มีหน้ำที่และ ควำมรับผิดชอบงำนตำม
ข้อ 19 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 1.6.3 นำยอับดุลเลำะ แนปิแน  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู เจ้ำหน้ำที่งำนอำคำรสถำนที่                  
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 19 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  1.6.4 นำยกุศล สะอุ  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนอำคำรสถำนที่  มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 19 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 



      1.7 งานทะเบียน 
  1.7.1 นำยจรัล แก้วรัตนะ ต ำแหน่ง ครู คศ.๑ ท ำหน้ำที่  หัวหน้ำงำนทะเบียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำม
ข้อ 20 คือ 
 (1) จัดหำแบบพิมพ์ต่ำง ๆ ที่ใช้ในงำนทะเบียน 
 (2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับสมัครนักเรียน นักศึกษำและกำรตรวจหลักฐำนต่ำงๆ 
 (3) ด ำเนินกำรให้มีกำรข้ึนทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษำและผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
   (4) ด ำเนินกำรให้มีกำรลงทะเบียนรำยวิชำ ลงทะเบียนภำยหลังก ำหนด กำรขอพักกำรเรียน กำรขอคืนสภำพกำร
เป็นนักเรียน นักศึกษำและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

   (5) จัดท ำบัตรประจ ำตัวนักเรียน นักศึกษำ 
   (6) ตรวจสอบรำยช่ือ นักเรียน นักศึกษำที่ไม่มีสิทธ์ิสอบ กำรสอบแก้ตัว กำรสอบทดแทน กำรพ้นสภำพกำรเป็น
นักเรียน นักศึกษำเพื่อน ำเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยทรำบและพิจำรณำ และ/หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบตำมควรแต่กรณี 
 (7) ประสำนกบังำนวัดผลและประเมินผล จัดท ำรำยงำนผลกำรเรียนเฉลี่ย (GPA) และต ำแหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) 
เสนอหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 (8)  รับผลกำรประ เมินผลกำร เรียนประจ ำภำค ซึ ่ งผู ้อ ำนวยกำร วิทยำลัยอนุมัติแล้วบันทึกล งใน
ระเบียนแสดงผลกำรเรียน 

 (9) ให้บริกำรเกีย่วกับกำรออกหลกัฐำนทำงกำรเรยีน เช่น กำรออกส ำเนำระเบยีนแสดงผลกำรเรียนใบรับรองผลกำร
เรียน ประกำศนียบัตรและเอกสำรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 (10) รับและด ำเนินกำรเกี่ยวกับค ำร้องต่ำงๆ ของนักเรียนนักศึกษำที่ เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียน เช่น                    
กำรลำออก กำรพักกำรเรียน กำรโอน ย้ำย กำรเรียนภำคฤดูร้อน กำรขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุลวันเดือนปีเกิด เป็นต้น  
  (11) ส่งแบบส ำรวจและรำยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียน รวมทั้งรำยงำนกำรเรียนของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำให้
หน่วยงำนและผู้เกี่ยวข้องตำมระเบียบ 
 (12) จัดระบบกำรเก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนกำรลงทะเบียนและเอกสำรอื่น ๆ ตำมควำมจ ำเป็นที่เกี่ยวกับงำน
ทะเบียนให้เป็นไปตำมระเบียบ 
 (13) เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ  ไว้เพื่อกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบ 
 (14) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ  ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 (15) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน  เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
 (16) ดูแลบ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
 (17) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.8 งานประชาสัมพันธ์ 
  1.8.1 นำงอัจจิมำ อัลภำชน ์ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ  21  คือ 
   (1) รวบรวมและเผยแพร่ข่ำวสำรที่เกี่ยวข้องกบัสถำนศึกษำ รวมทั้งข่ำวสำรอื่นๆ ให้แก่บุคลำกร  ในสถำนศึกษำและ
บุคคลทั่วไป 
   (2) รับผิดชอบต่อศูนย์กลำงกำรติดต่อ สื่อสำรต่ำงๆ ของสถำนศึกษำทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ เช่น ศูนย์
ควบคุมเสียงตำมสำย  ศูนย์วิทยุสื่อสำร โทรศัพท์ภำยในภำยนอก สถำนีวิทยุและกำรสื่อสำรด้วยระบบกำรจัดกำรด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  เป็นต้น 



   (3) เป็นศูนย์ข้อมูลและบริกำรข่ำวสำรของรำชกำร ประสำนงำนกับชุมชน ท้องถ่ิน ส่วนรำชกำรสถำนศึกษำ
อื่นๆ  สื่อมวลชนและประชำชน เพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 

   (4) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
(5) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
(6) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 1.8.2 นำยฟำรมำน  ดีมูเละ  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 21 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 1.8.3 นำยอวิริวัธน์ บำรำอิต ำ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 21 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
   นาย เยี่ ยม ศักดิ์  รั ตนมหันต์   ต าแหน่ง รอง ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพเบตง  ท ำหน้ำที่                             
รองฝ่ำยแผนงำนและควำมร่วมมือ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมข้อ 10 ควบคุมดูแล งำนวำงแผนและงบประมำณ งำนศูนย์
ข้อมูลสำรสนเทศ งำนควำมร่วมมือ งำนวิจัย พัฒนำ นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ งำนประกันคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ งำน
ส่งเสริมผลิตผลกำรค้ำและประกอบธุรกิจ   
   2.1 งานวางแผนและงบประมาณ 
  2.1.1 นำยมำริส บีฮิง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนวำงแผนและงบประมำณ มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 22  คือ 
   (1) จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร แผนพัฒนำสถำนศึกษำ และแผนกำรปฏิบัติกำรประจ ำปี ตำมนโยบำย   และ
ภำรกิจของสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำแห่งชำติ นโยบำยรัฐบำล 
นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร และนโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 
 (2) จัดท ำข้อมูลแผนงำนกำรรับนักเรียน นักศึกษำ กำรยุบ ขยำยและเพิ่มประเภท วิชำ สำขำวิชำที่เปิดสอนใน
สถำนศึกษำเพื่อให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของตลำดแรงงำนสังคม ชุมชนและท้องถ่ินตำมควำมพร้อมและศักยภำพของ
สถำนศึกษำ 
   (3) ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดและ
ด ำเนินเรื่องกำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงินของสถำนศึกษำ 
   (4) รวบรวมแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณเป็นค่ำวัสดุฝึกของแผนกวิชำส ำรวจควำม
ต้องกำรวัสดุ ครุภัณฑ์ของแผนกวิชำ และงำนต่ำงๆ เพื่อเป็นข้อมูลในกำรประกอบกำรพิจำรณำจัดซื้อจัดจ้ำง 
   (5) วิเครำะห์รำยจ่ำยของสถำนศึกษำเพื่อปรับปรุงกำรใช้จ่ำยให้มีประสิทธิภำพ 
   (6) จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติงำนตำมตัวช้ีวัดในแผนงำนและโครงกำรกำรใช้เงินงบประมำณ                 
และเงินนอกงบประมำณเสนอต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำและหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 
   (7) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
   (8) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
   (9) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 

(10) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 



  2.1.2 นำยมูฮ ำมัดฟำเดล บรำเฮ็ง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่  งำนวำงแผนและ
งบประมำณ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 22 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 2.1.2 นำยสูดีรมัน อีแต  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนวำงแผนและงบประมำณ มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 22 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

2.2 งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
 2.2.1 นำยอัซมัน ดรอแม พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 23 คือ 
  (1) รวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ ประมวลผล จัดเก็บรักษำ จัดท ำและบริกำร
ข้อมูลและสำรสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษำ สถำนประกอบกำร ตลำดแรงงำนบุคลำกร งบประมำณ ครุภัณฑ์ อำคำร
สถำนที่ แผนกำรเรียนและข้อมูลทำงเศรษฐกิจและสังคมตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ
ก ำหนดด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยประสำนงำนกับแผนกวิชำและงำนต่ำงๆ   ในสถำนศึกษำและหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 (2) รวบรวมและเผยแพร่สำรสนเทศต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรจัดกำรศึกษำและกำรประกอบอำชีพ  
 (3) พัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลของสถำนศึกษำให้สำมำรถเช่ือมโยงกับสถำนศึกษำอื่นส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรอำชีวศึกษำ กระทรงศึกษำธิกำร และหน่วยงำนอื่นรวมทั้งกำรพัฒนำศักยภำพกำรใช้ข้อมูลจำกเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
 (4) ก ำกับ ควบคุม ดูและระบบให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
 (5) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับศูนย์ก ำลังคนอำชีวศึกษำของสถำนศึกษำ 
 (6) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 (7) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
 (8) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
 (9) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 2.2.2 นำยสูดีรมัน อีแต  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 23 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2.3 งานความร่วมมือ 
  2.3.1 นำงสำวรุจิรำ บำเหำะ  พนักงำนรำชกำรทัว่ไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนควำมร่วมมือ มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบตำมข้อ 24  คือ 

 (1) ประสำนควำมร่วมมือและด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ของสถำนศึกษำ 
 (2) ประสำนควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศและควำมช่วยเหลือจำกภำยนอกในกำรร่วมลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
 (3) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

(4) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
(5) ดูแล  บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 

  (6) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 2.3.2 นำยมำริส บีฮิง  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนควำมร่วมมือ มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำม 24 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 2.3.3นำยสอและ เจ๊ะแว พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนควำมร่วมมือ มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบงำนตำม 24 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
         2.4 งานวิจัย พัฒนา นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 



  2.4.1 นำยอับดุลเลำะ แนปิแน  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนวิจัย พัฒนำนวัตกรรมและ
สิ่งประดิษฐ์  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 25 คือ 
  (1) ส่งเสริม  สนับสนุน นักเรียน นักศึกษำและบุคลำกรในสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรวิจัย กำรพัฒนำองค์ควำมรู้ 
เทคโนโลยี นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ต่ำงๆ เพื่อประโยชน์ ในกำรจัดกำรศึกษำกำรประกอบอำชีพ และประโยชน์โดยรวมของสังคม 
ชุมชนและท้องถ่ิน 
 (2) วิเครำะห์  วิจัยและประเมินกำรใช้หลักสูตรผลสัมฤทธ์ิกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรใช้เครื่องมือ  วัสดุอุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์ทำงกำรศึกษำ ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรใช้อำคำรสถำนที่และงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัด กำรเรียนกำรสอนและ
ประเมินผลกำรจัดอบรมและกำรจัดกิจกรรมในสถำนศึกษำ 
  (3) รวมรวบและเผยแพร่ผลกำรวิเครำะห์ วิจัย และกำรประเมินผลกำรจัดกำรเรียนกำรสอน นวัตกรรม  และสิ่งประดิษฐ์ 
กำรพัฒนำสถำนศึกษำ กำรบริหำรและกำรพัฒนำวิชำชีพรวมทั้งผลงำนทำงวิชำกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  (4) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

 (5) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
 (6) ดูแล  บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
  (7) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.4.2 นำยสูดีรมัน อีแต พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ ผู้ช่วยหัวหน้ำงำนวิจัย พัฒนำ นวัตกรรมและ
สิ่งประดิษฐ์ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 25 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.4.3 นำยฟำรมำน ดีมูเละ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนวิจัย พัฒนำ นวัตกรรมและ
สิ่งประดิษฐ์ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 25 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.4.4 นำงอุไรวรรณ รุ่งจรัสรวีวงศ์ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนวิจัย พัฒนำ นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 25 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  

 2.5 งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 2.5.1 นำงสำวิตรี  ไชยธงรัตน์  ต ำแหน่ง  ครู  คศ .1 ท ำหน้ำที่  หั วหน้ ำงำนประกันคุณภำพและ                      
มำตรฐำนกำรศึกษำ  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ  26 คือ 
  (1) ส่งเสริมสนับสนุนให้บคุลำกรในสถำนศึกษำได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำร จุดหมำย และหลักเกณฑ์ของกำร
ประกันคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
  (2) วำงแผนด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำเพื่อน ำไปสู่                 
กำรพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่องและรองรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน และภำยนอก 
 (3) ประสำนงำนกับฝำ่ยต่ำงๆ แผนกวิชำ และงำนต่ำงๆ ในสถำนศึกษำรวมทั้งสถำนประกอบกำรบุคคล องค์กรและ
หน่วยงำนภำยนอก  ในกำรด ำเนินงำนตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
  (4) ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (องค์กำรมหำชน) ในกำรด ำเนินงำน
ตำมระบบกำรประกันคุณภำพภำยนอกของสถำนศึกษำ 
 (5) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 (6) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
 (7) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
 (8) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 



 2.5.2 นำงนภสร ปำนแก้ว พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนประกันคุณภำพ    และมำตรฐำน
กำรศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 26 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 2.5.3 นำยภัตชระวิทย์ ณุวงษ์ศรี ต ำแหน่ง ครู คศ.๑ ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนประกันคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ มี
หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 26 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  2.5.4 นำยจรัล แก้วรัตนะ ต ำแหน่ง ครู คศ.๑ ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนประกันคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 26 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  2.5.5 นำยมำลิกี บำฮำ ต ำแหน่ง ครู คศ.๑ ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนประกันคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ  มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 26 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  2.5.6 นำงอุไรวรรณ รุ่งจรัสรวีวงศ์ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนประกันคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 26 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 2.5.7 นำยอับดุลเลำะ แนปิแน  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนประกันคุณภำพและมำตรฐำน
กำรศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 26 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 2.5.8 นำยพสันต์  จันทร์สว่ำง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนประกันคุณภำพและมำตรฐำน
กำรศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 26 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 2.5.9 นำยอริธิวัธน์ บำรำอิต ำ พนักงำนรำชกำรทัว่ไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนประกันคุณภำพและมำตรฐำน
กำรศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 26 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  2.6 งานส่งเสริมผลิตผล การค้าและประกอบธุรกิจ 
 2.6.1 นำงสำวประภำศิริ เกตุสัตบรรณ์ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู  ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนส่งเสริมผลิตผล
กำรค้ำและประกอบธุรกิจ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 27 คือ 
 (1) ส่งเสริมใหค้รู นักเรียน นักศึกษำ และบุคลำกรในสถำนศึกษำด ำเนินงำนส่งเสริมผลติผล จัดท ำแผนธุรกิจร่วมกับ
หนว่ยงำนภำครัฐและเอกชน ส่งเสริมกำรท ำธุรกิจขนำดย่อม กำรประกอบอำชีพอิสระเพื่อสร้ำงรำยได้ให้สอดคล้องกับกำรเรียน
กำรสอน 
 (2) วำงแผน ด ำเนินงำน ประสำนสัมพันธ์ ร่วมมือกับบุคคล ชุมชนองค์กร ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ 
สถำนประกอบกำร หน่วยงำนของรัฐและรัฐวิสำหกิจเพื่อรับงำนกำรค้ำ รับจัดท ำ รับบริกำร รับจ้ำงผลิตเพื่อจ ำหน่ำย กำรหำ
รำยได้ระหว่ำงเรียน กำรประกอบธุรกิจ และกิจกรรมสหกรณ์ 
  (3)  ตรวจสอบผลิตผลทุกประเภทของสถำนศึกษำให้ตรงกบัโครงกำรฝกึ จัดท ำทะเบียนผลิตผลและจ ำหน่ำยผลิตผล 
  (4) ก ำกับ ติดตำม และจัดท ำบัญชีรำยรับ-รำยจ่ำยของงำนผลิตผล กำรค้ำและธุรกิจที่อยู่ในควำมรับผิดชอบให้เป็น
ปญจจุบันและจัดท ำรำยงำนเป็นประจ ำทุกเดือน 
 (5) รวบรวมข้อมูล สถิติต่ำงๆ รำยรับ-รำยจ่ำยในกำรด ำเนินงำนเพื่อเป็นข้อมูลในกำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขพัฒนำ
งำนให้เกิดประโยชน์ต่อสถำนศึกษำ 
 (6) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 (7) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
 (8)  ดูแล  บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
 (9) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  2.6.2 นำงอัจจิมำ  อัลภำชน ์พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนส่งเสริมผลิตผล กำรค้ำและ
ประกอบธุรกิจ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 27 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 



  2.6.3 นำยสอและ เจ๊ะแว พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนส่งเสริมผลิตผลกำรค้ำและ
ประกอบธุรกิจ  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 27 และปฏิบัติงำนอื่นตำมได้รับมอบหมำย 
 

3.  ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
 นายวุฒิชัย รัตน์น้อย  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพเบตง ท ำหน้ำที่ รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยพัฒนำ
กิจกำรนักเรียนนักศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 11 ควบคุมดูแล  งำนกิจกรรมนักเรียนนักศึกษำ งำนครูที่
ปรึกษำ งำนปกครอง งำนแนะแนวอำชีพและกำรจัดหำงำน งำนสวัสดิกำรนักเรียนนักศึกษำ งำนโครงกำรพิเศษและกำรบริกำร
ชุมชน 
  

3.1 งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
 3.1.1 นำยอวิริวัธน์  บำรำอิต ำ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนกิจกรรมนักเรียน 
นักศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 29  คือ 
 (1) ส่งเสริมและสนบัสนุนกำรจัดต้ังกจิกรรมชมรมต่ำง ๆ ข้ึนภำยในสถำนศึกษำ 
 (2) ด ำเนินกำรจัดต้ังและควบคุมดูแลองค์กำรวิชำชีพต่ำงๆ ข้ึนในสถำนศึกษำ เช่น องค์กำรเกษตรกรในอนำคต แห่ง
ประเทศไทย ในพระรำชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี(อกท.) องค์กำรช่ำงเทคนิค ในอนำคตแห่ง
ประเทศไทย (อ.ช.ท.) องค์กำรนักคหกรรมศำสตร์ในอนำคตแห่งประเทศไทย (อคท.) องค์กำรนักธุรกิจในอนำคตแห่งประเทศ
ไทย (อธท.)องค์กำรช่ำงศิลปหัตถกรรมในอนำคตแห่งประเทศไทย (อศท.) หรือองค์กำรที่เรียกช่ืออย่ำงอื่นในลักษณะเดียวกัน 
 (3) จัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์แก่สถำนศึกษำ สังคม ชุมชนและกิจกรรมต่ำงๆ ในวันส ำคัญของชำติ   ศำสนำและ
พระมหำกษัตริย์ 
 (4) จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณในวิชำชีพของนักเรียน นักศึกษำและ  ผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมให้สอดคล้องและเป็นไปตำมนโยบำยคุณธรรมพื้นฐำนของกระทรวงศึกษำธิกำร และตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
รวมทั้งโครงกำรพัฒนำ นักเรียนนักศึกษำด้ำนบุคลิกภำพและมนุษยสัมพันธ์ 
 (5) ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือเนตรนำรีวิสำมัญและนักศึกษำวิชำทหำร 
 (6) ส่งเสริมกำรกีฬำ นันทนำกำร และศิลปวัฒนธรรมในสถำนศึกษำ 
 (7) ควบคุมและด ำเนินกำรให้มีกำรจัดกิจกรรมหน้ำเสำธง 
 (8) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 (9) สรุปผลกำรประเมินและน ำผลกำรประเมินเสนอฝ่ำยบริหำรและส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 
 (10) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
 (11) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
 (12) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.1.2 นำยพสันต์  จันทร์สว่ำง   พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกรรมนักเรียน 
นักศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 29 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.1.3 นำยมูหมัดอีซำ เจ๊ะนิ  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกรรมนักเรียน นักศึกษำ 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 29 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.1.4 นำยเอกชัย สะอิ  พนกังำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกรรมนักเรียน นักศึกษำ มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 29 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.1.5 นำยฟำรมำน ดีมูเละ  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกรรมนักเรียน นักศึกษำ 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 29 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 



 3.1.6 นำงอัจจิมำ  อัลภำชน์ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกรรมนักเรียน นักศึกษำ มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 29 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   

3.2 งานครูท่ีปรึกษา 
 3.2.1 นำยศิริพงษ์ ประสมกิจ ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนครูที่ปรึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำน
ตำมข้อ 30 คือ 
 (1) เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษำ 
 (2) ควบคุมดูแล ส่งเสริม กำรจัดท ำ จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลประวัติ ข้อมูลกำรเรียน  และพฤติกรรมของนักเรียน
นักศึกษำ 
 (3) ส่งเสริม ประสำนงำนครูที่ปรึกษำให้ค ำปรึกษำแนะน ำนักเรียนนักศึกษำเกี่ยวกับกำรเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำงๆ 
 (4) ส่งเสริม ประสำนงำน ครูที่ปรึกษำให้ควำมคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับ กำรก ำหนดรำยวิชำกำรลงทะเบียนเรียน
ให้ควำมเห็นชอบแก่นักเรียน นักศึกษำในกำรลงทะเบียนในรำยวิชำกำรลงทะเบียนเทียบโอนควำมรู้และประสบกำรณ์ กำรขอ
เปลี่ยน ขอเพิ่ม และขอถอนรำยวิชำกำรขอพักกำรเรียน กำรโอนย้ำย กำรลำออก กำรขอผ่อนผันหรือยกเว้นกำรช ำระเงิน
ค่ำลงทะเบียนรำยวิชำ ติดตำม แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรเรียน กำรค ำนวณหำค่ำระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรยีน นักศึกษำ 
  (5) ประสำนกับครู แผนกวิชำ และงำนที่เกี่ยวข้องในกำรแก้ปญญหำต่ำงๆ ของนักเรียน นักศึกษำและผู้เข้ำรับกำร
อบรมในสถำนศึกษำ 
  (6) ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูที่ปรึกษำ สรุปผลกำรประเมินและน ำผลกำรประเมิ นเสนอฝ่ำย
บริหำรและส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 
 (7) จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนเป็นเครื่องมือ แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับระบบครทูี่ปรกึษำเสนอโครงกำรและรำยงำนกำร
ปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
 (8)  ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
 (9) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.2.2 นำยไพศำล สุรำแม  ต ำแหน่ง ครู คศ.1  ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนครูที่ปรึกษำ มหีน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำม
ข้อ 30 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.2.3  นำงนูรีดำ กูโน ต ำแหน่ง ครู คศ.1  ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำน ครูที่ปรึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 
30 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.2.4  นำงสำวรุจิรำ บำเหำะ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู  ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำน ครูที่ปรึกษำ  มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 30 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.2.5 นำยฟำรมำน ดีมูเละ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู  ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำน ครูที่ปรึกษำ มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 30 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.2.6 นำยจรูญ พิพัฒน์ธนำพงศ์ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู  ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำน ครูที่ปรึกษำ มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 30 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.2.7 นำยอวิริวัธน์ บำรำอิต ำ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู  ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำน ครูที่ปรึกษำ มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 30 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 
 
 



3.3 งานปกครอง 
 3.3.1 นำยกุศล สะอุ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนปกครอง มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 31 คือ 
 (1) ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษำและผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัย  ตำมที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย  
ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 (2) ประสำนกับครูที่ปรึกษำ แผนกวิชำและหัวหน้ำงำนในกำรแก้ปญญหำของนักเรียนนักศึกษำและผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมในสถำนศึกษำ 
 (3) ประสำนงำนกับพนักงำนเจำ้หน้ำทีส่่งเสริมควำมประพฤตินักเรยีนและนักศึกษำ และเจ้ำหน้ำที่จำกหน่วยงำนอืน่
ที่เกี่ยวข้องและผู้ปกครองในกำรแก้ปญญหำควำมประพฤติของนักเรียน นักศึกษำ 
 (4) เสนอต้ังแต่งคณะกรรมกำรงำนปกครอง เพื่อพิจำรณำกำรลงโทษนักเรียน นักศึกษำ 

 (5) พิจำรณำเสนอระเบียบว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรตัดคะแนนควำมประพฤติและพิจำรณำเสนอควำมเห็นในก ำร
ลงโทษนักเรียนนักศึกษำ 
 (6)  ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ  เพื่อป้องกันและ
ปรำบปรำมยำเสพติด ป้องกันและแก้ปญญหำกำรทะเลำวิวำทกำรก่อควำมไม่สงบในสถำนศึกษำ 
 (7) จัดท ำระเบียนนักเรียนนักศึกษำที่ได้รับกำรพิจำรณำตัดคะแนนควำมประพฤติและลงโทษกรณีกระท ำควำมผิด
ต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ 
 (8) สรุปผลกำรประเมินและน ำผลกำรประเมินเสนอต่อฝ่ำยบริหำรและส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 

 (9) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
 (10) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
 (11) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.3.2 นำยศิริพงษ์ ประสมกิจ ต ำแหน่ง คศ.1 ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนปกครอง มีหน้ำที่และ  ควำมรับผิดชอบงำนตำม
ข้อ 31 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.2.3  นำยมำริส บีฮิง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู  ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนปกครอง มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 31 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.3.4 นำยมำลิกี บำฮำ ต ำแหน่ง ครู คศ.๑ ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนปกครอง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 
31 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.3.5 นำยมูหมัดอีซำ เจ๊ะนิ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนปกครอง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำม
ข้อ 31 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  3.3.6 นำงนภสร ปำนแก้ว พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนปกครอง  มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 31 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.3.7 นำยจรูญ พิพัฒน์ธนำพงศ์ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนปกครอง มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 31 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

3.4 งานแนะแนวอาชีพและการจัดหางาน 
 3.4.1 นำยฟำรมำน ดีมูเละ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนแนะแนวอำชีพและ             
กำรจัดหำงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 32 คือ 



  (1) ปฐมนิเทศและปญจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษำและผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกี่ยวกับกำรเรียนกำรสอน              
ควำมประพฤติ ระเบียบวินัยและข้อบังคับ 

(2) จัดท ำคู่มือนักเรียน นักศึกษำและผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
(3) ด ำเนินกำรงำนกองทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำและจัดสรรทุนเพื่อกำรศึกษำและกำรประกอบอำชีพ 
(4) บริกำรให้ค ำปรึกษำ แนะแนวอำชีพ และจัดหำงำนแก่นักเรียนนักศึกษำและผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
(5) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำน สถำนประกอบกำร เพื่อจัดหำงำนให้แก่นักเรียนนักศึกษำ  และผู้เข้ำรับกำร

ฝึกอบรม 
(6) สร้ำงระบบเครือข่ำยกำรแนะแนวอำชีพร่วมกับหน่วยงำนภำยนอกทั้งภำครัฐ เอกชน และชุมชน  
(7) ด ำเนินกำรแนะแนวอำชีพพร้อมทั้งส่งเสริมอำชีพ ศึกษำต่อและประกอบอำชีพอิสระ 
(8) จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักเรยีนนักศึกษำและผู้เข้ำรับกำรฝกึอบรม ที่ส ำเรจ็กำรศึกษำโดยติดตำมกำรมีงำนท ำ 

กำรศึกษำต่อและกำรประกอบวิชำชีพ และกำรจัดท ำรำยงำนให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(9) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
(10) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
(11) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
(12) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 3.4.2 นำยอวิริวัธน์ บำรำอิต ำ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่งำนแนะแนวอำชีพและ   กำรจัดหำงำน 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 32 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.4.3 นำงนรูีดำ กูโน ต ำแหน่ง ครู คศ.1  ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่งำนแนะแนวอำชีพและกำรจัดหำงำน มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 32 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.4.4 นำยอัซมัน ดรอแม  ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่งำนแนะแนวอำชีพและกำร
จัดหำงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 32 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.4.5 นำยเอกชัย สะอิ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่งำนแนะแนวอำชีพและกำรจัดหำ
งำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 32 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.4.6 นำงสำววิไลวรรณ แซ่เลี่ยง พนักงำนรำชกำรทัว่ไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่งำนแนะแนวอำชีพและกำรจัดหำ
งำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 32 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.4.7 นำยพสันต์  จันทร์สว่ำง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู  ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนแนะแนวอำชีพและ           
กำรจัดหำงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 32 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3.5 งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
 3.5.1 นำยมูหมัดอีซำ เจ๊ะนิ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนสวัสดิกำรนักเรียน นักศึกษำมี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ  33  คือ 
  (1) จัดและควบคุมดูแลสวัสดิกำรและกำรให้บริกำรด้ำนต่ำงๆ ภำยในสถำนศึกษำ เช่น ร้ำนอำหำรน้ ำดื่ม กำรท ำ
บัตรประกันสุขภำพ กำรท ำประกันอุบัติเหตุ กำรท ำใบอนุญำตขับข่ี กำรขอให้สิทธิลดค่ำโดยสำรและยำนพำหนะต่ำง ๆ กำร
ตรวจสุขภำพประจ ำปีและตรวจหำสำรเสพติดของนักเรียน นักศึกษำและผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
  (2) จัดหำเครื่องมือและเวชภัณฑ์ เพื่อปฐมพยำบำลและกำรให้บริกำรสุขภำพแก่นักเรียน นักศึกษำ  และผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม 



 (3) ด ำเนินกำรเกีย่วกับกำรปฐมพยำบำล กำรบริกำรสุขภำพแก่นักเรียนนักศึกษำ ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม และบุคลำกรของ
สถำนศึกษำ 
 (4) ให้ค ำปรึกษำและท ำหน้ำที่เกี่ยวกับสุขภำพอนำมัย เผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับสุขภำพ สิ่งเสพติด    และโรคภัยร้ำยแรง
ต่ำงๆ ทั้งกำรป้องกันและรักษำ 
 (5) จัดกำรตรวจติดตำมและควบคุมดูแลกำรเข้ำพักทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบ 
 (6) จัดโรงอำหำร วำงแผน จัดระบบและควบคุมดูแลกำรประกอบอำหำรและกำรใหก้ำรบริกำรแก่นักเรียนนักศึกษำ และ
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมให้ถูกต้องตำมหลักโภชนำกำรที่ด ี
 (7) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 (8) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
 (9)  ดูแล  บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
  (10) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3.5.2 นำงสำววิไลวรรณ แซ่เลี่ยง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรนักเรียน 
นักศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 33 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.5.3 นำงนูรีดำ  กูโน  ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรนักเรียน นักศึกษำ มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 33 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.5.4 นำงสำวิตรี  ไชยธงรัตน์  ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรนักเรียน นักศึกษำ  มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 33 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.5.5 นำยสูดีรมัน  อีแต พนักงำนรำชทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรนักเรียน นักศึกษำ มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 33 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.5.6 นำยอับดุลเลำะ  แนปิแน  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรนักเรียน 
นักศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 33 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.5.7 นำงสำวประภำศิริ เกตุสัตบรรณ์ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรนักเรียน 
นักศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 33 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3.6 งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 
 3.6.1 นำยมำลิกี บำฮำ ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนโครงกำรพิเศษและบริกำรชุมชนมีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ  34  คือ 
 (1) จัดท ำแผนปฏิบัติกำรฝึกอบรมและบริกำรวิชำชีพร่วมกับแผนกวิชำและงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อก ำหนด ไว้ใน
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 (2) ด ำเนินกำรโครงกำรตำมพระรำชด ำริ เช่น โครงกำรฝึกอบรมวิชำชีพในโรงเรียนต ำรวจตระเวนชำยแดน หรือ
โครงกำรตำมแนวพระรำชด ำริอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 (3) ด ำเนินกำรโครงกำรฝึกอบรมและให้บริกำรวิชำชีพแก่ชุมชนและบุคคลทั่วไป เช่น โครงกำรพัฒนำอำชีพแบบ
บูรณำกำรเพื่อแก้ปญญหำควำมยำกจนและ 108 อำชีพ เป็นต้น 
 (4) ด ำเนินกำรโครงกำรฝึกอบรมและบริกำรวิชำชีพเคลื่อนที่ร่วมกับจังหวัด ท้องถ่ินและหน่วยงำนอื่นๆ 
 (5) ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมและกำรใช้บริกำรที่ตอบสนองต่อชุมชนและสังคมตำมนโยบำย เช่นโครงกำรศูนย์ซ่อม
สร้ำงเพื่อชุมชน โครงกำรอำชีวะร่วมด้วยช่วยประชำชน โครงกำรอำชีวะบริกำรและโครงกำรช่วยเหลือให้บริกำรอื่นๆ กรณีเกิด
ภัยพิบัติหรือเหตุเร่งด่วนตำมที่ได้รับมอบหมำย 



 (6) เผยแพร่องค์ควำมรู้ ทักษะวิชำชีพแก่ประชำชน เพื่อกำรมีงำนท ำและประกอบอำชีพ 
 (7) ด ำเนินงำน ประสำนงำน ป้องกัน และปรำบปรำม สำรเสพติด งำนแก้ปญญหำ ป้องกันโรคเอดส์    งำนอำสำ
พัฒนำและป้องกันตนเอง 
 (8) ส่งเสริมเผยแพรค่วำมรู้ตลอดจนข่ำวสำรและเสนอแนะแนวทำงในกำรประกอบอำชีพให้แก่ประชำชนผู้สนใจโดย
ผ่ำนทำงสื่อมวลชนต่ำง ๆ 
 (9) ติดตำมกำรประเมินผลกำรฝึกอบรมและประสำนควำมร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องในกำรให้ค ำแนะน ำ   ในกำร
ประกอบอำชีพแก่ผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม 
  (10) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
  (11) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
  (12) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.6.2 นำยมำริส บีฮิง พนักงำนรำชทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนโครงกำรพิเศษและบริกำรชุมชน  มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 34 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3.6.3 นำงอัจจิมำ  อัลภำชน์  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนโครงกำรพิเศษและบริกำร
ชุมชน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 34 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3.6.4 นำยสอและ เจ๊ะแว พนักงำนรำชกำรทัว่ไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนโครงกำรพิเศษและบริกำรชุมชน มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 34 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 3.6.5 นำยกุศล สะอุ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนโครงกำรพิเศษและบริกำรชุมชน มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 34 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3.6.6 นำยมูหมัดอีซำ เจ๊ะนิ  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนโครงกำรพิเศษและบริกำร
ชุมชน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 34 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3.6.7 นำยมูฮ ำมัดฟำเดล บรำเฮ็ง  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนโครงกำรพิเศษและ
บริกำรชุมชน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 34 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4. ฝ่ายวิชาการ 
  นา ย ภั ต ช ร ะ วิ ท ย์  ณุ ว ง ษ์ ศ รี  ต า แ ห น่ ง  ค รู  คศ . ๑  ท ำ ห น้ ำ ที่  ร อ ง ผู้ อ ำ น ว ย ก ำ ร ฝ่ ำ ย วิ ช ำ ก ำ ร                                        
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 12 ควบคุมดูแล  แผนกวิชำ งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน งำนวัดผลและ
ประเมินผล งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด งำนอำชีวศึกษำ ระบบทวิภำคี และงำนสื่อกำรเรียนกำรสอน 

 

4.1 แผนกวิชา มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 35 คือ 
  (1) กำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  ตำรำงเรียน ตำรำงสอน บัญชีวิชำเลือก จัดตำรำงสอนรวมและ 
ตำรำงสอนส่วนบุคคลของแผนกวิชำ 
  (2) ควบคุมดูแล ส่งเสริม ก ำกับ ติดตำมกำรจัดกำรเรียนกำรสอน แก้ปญญหำเกี่ยวกับกำรเรียนกำรสอน  กำรฝึกงำน กำร
วัดผลประเมินผล และกำรวิจัยในแผนกวิชำให้เป็นไปตำมหลักสูตรและระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
 (3) วำงแผนและด ำเนินงำนด้ำนมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของแผนกวิชำ เพื่อน ำไปสู่  กำรพัฒนำคุณภำพ
และมำตรฐำนกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่องและรองรับกำรประเมินคุณภำพภำยนอกได้ 
 (4) จัดหำดูแลรักษำวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องมือของแผนกวิชำให้ใช้งำนได้เป็นปกติและ    มีเพียงพอต่อ
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน 



 (5) สนับสนุนกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน นวัตกรรม เทคโนโลยีและสิ่งประดิษฐ์ กำรใช้อุปกรณ์กำรเรียน  กำรสอน  กำร
เขียนต ำรำ เอกสำร และใบช่วยสอนต่ำงๆ 
 (6) ติดตำมและแนะน ำเกีย่วกับกำรท ำโครงกำรฝกึ โครงกำรสอน แผนกำรเรียนรู้ คู่มือครู ใบงำนตลอดจน  แฟ้มสะสมงำน
โดยบูรณำกำรปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงให้สอดคล้องกับหลักสูตรและแผนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
  (7) ควบคุมกำรใช้วัสดุกำรศึกษำ และลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชำให้เป็นไปตำมใบงำน 
  (8) ควบคุมดูแลและพัฒนำส ำนักงำน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติกำร ให้สะอำดเรียบร้อยทันสมัยอยู่เสมอ 
  (9) ปกครองดูแล บุคลำกรในแผนกวิชำให้ปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและเสนอควำมดี 
ควำมชอบของบุคลำกรในแผนกวิชำ 
  (10) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 (11) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
  (12) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 

(13) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4.1.1 นำยจรัล แก้วรัตนะ ต ำแหน่ง  ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำแผนกวิชำช่ำงไฟฟ้ำก ำลัง มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 35 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4.1.2 นำยต่วนมะรูดี ต่วนดือรำแม ต ำแหน่ง  ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำแผนกวิชำช่ำงอิเล็กทรอนิกส์     มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำน ตำมข้อ 35 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  4.1.3 นำยไพศำล สุรำแม  ต ำแหน่ง ครู  คศ.1 ท ำหน้ำที่  หัวหน้ำแผนกวิชำช่ำงยนต์ และวิชำช่ำงเทคนิคพื้นฐำน มี
หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 35 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  4.1.4  นำงนูรีดำ กูโน  ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำแผนกพณิชยกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำม
ข้อ 35 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  4.1.5 นำงสำวิตรี ไชยธงรัตน์ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย หน้ำที่ หัวหน้ำแผนกวิชำคอมพิวเตอร์ธุรกิจ มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 35 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  4.1.6 นำยศิริพงษ์ ประสมกิจ ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำแผนกวิชำกำรโรงแรมและกำรท่องเที่ยว มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 35 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  4.1.7 นำงอุไรวรรณ รุ่งจรัสรวงศ์ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำแผนกวิชำสำมัญสัมพันธ์ มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ  35 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
4.2 งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

4.2.1 นำยพสันต์ จันทร์สว่ำง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำร
สอน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ  36  คือ 
 (1) จัดท ำรวบรวมและตรวจสอบแผนกำรเรียน ของทุกแผนกวิชำให้ตรงกับโครงสร้ำงของหลักสูตร 
 (2) จัดท ำตำรำงสอน ตำรำงเรียนร่วมกับแผนกวิชำต่ำง ๆ และสถำนประกอบกำรที่เกี่ยวข้อง 
 (3) จัดท ำแบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับงำนหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน 
 (4) พัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนฐำนสมรรถนะร่วมกับสถำนประกอบกำรและหน่วยงำนภำยนอกเพื่อจัด
รำยวิชำและสำขำงำนให้สอดคล้องกับนโยบำย ควำมต้องกำรของตลำดแรงงำนชุมชน ท้องถ่ิน สภำพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 



 (5) จัดหำ รวบรวมและพัฒนำหลักสูตรที่จัดข้ึนเพื่อควำมรู้หรือทักษะในกำรประกอบอำชีพหรือกำรศึกษำต่อซึ่งจัด
ข้ึนเป็นโครงกำรหรือกลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะ 
 (6) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนในสถำนศึกษำได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำร จุดหมำยและหลักเกณฑ์กำร
ใช้หลักสูตร ตลอดจนระเบียบกำรจัดกำรศึกษำ 

 (7) ประสำนงำนกับแผนกวิชำเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ทั้งระบบกำรเทียบโอนควำมรู้และประสบกำรณ์
วิชำชีพ และสะสมหน่วยกิต 
  (8) ส่งเสริมและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนให้ตรงตำมหลักสูตร 
  (9) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและผู้สอนจัดท ำเอกสำรประกอบกำรสอนและจัดกำรเรียนกำรสอนสื่อและเทคโนโลยี
กำรสอนที่ทันสมัย 
  (10) รวบรวม และเผยแพร่ผลงำนทำงวิชำกำรที่มีคุณค่ำต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อประโยชน์   ทำงกำรศึกษำ 
  (11) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ  ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ        
  (12) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับขั้น 
  (13) ดูแล  บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
  (14) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  4.2.2  นำยภัตชระวิทย์ ณุวงษ์ศรี ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน  มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 36 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  4.2.3 นำงอุไรวรรณ รุ่งจรัสรวีวงศ์ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียน  กำรสอน มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 36 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 4.3 งานวัดผลและประเมินผล 
  4.3.1 นำยภัตชระวิทย์ ณุวงษ์ศรี ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนวัดผลและประเมินผลมีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ  37  คือ 
  (1) ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและปฏิบัติตำมระเบียบกำรวัดผลและ ประเมินผล 
  (2) ก ำกับ  ดูแล จัดกำรเรียนกำรสอน กำรวัดผลและประเมินผลในสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบ 
  (3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนผลกำรเรียน 

  (4) ตรวจสอบผลกำรใหร้ะดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมกำรบรหิำรสถำนศึกษำและผูอ้ ำนวยกำรวิทยำลยั เพื่ออนุมัติ
ผลกำรเรียน 
  (5) รวบรวมผลกำรเรียนที่ได้รับกำรอนุมัติแล้วส่งงำนทะเบียน 
  (6) จัดสอบมำตรฐำนวิชำชีพร่วมกับแผนกวิชำและรำยงำนผลกำรประเมินตำมระเบียบ 
  (7) ด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อสอบและจัดท ำข้อสอบมำตรฐำน 
 (8) เก็บรักษำและท ำลำยเอกสำรหลกัฐำนกำรประเมนิผลกำรเรียนและเอกสำรเกี่ยวกับงำนวัดผลและประเมินผล
กำรเรียน ตำมระเบียบ 
 (9) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเทียบโอนผลกำรเรียน เทียบโอนควำมรู้และประสบกำรณ์ 
 (10) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ  ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
 (11) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
 (12) ดูแล  บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
 (13) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 



 4.3.2 นำงสำวรุจิรำ บำเหำะ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนวัดผลและประเมินผล มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 37 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4.3.3 นำยพสันต์ จันทร์สว่ำง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนวัดผลและประเมินผล มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 37 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  

4.4 งานวิทยบริการและห้องสมุด 
 4.4.1 นำงสำวสุธำมำศ สำเล็ง พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนวิทยบริกำรและหอ้งสมุด/มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 38 คือ 
   (1) วำงแผนพัฒนำกำรบริกำรห้องสมุดและศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้ ด้วยระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศที่ทันสมัย 
 (2) จัดระบบกำรบริกำรให้ได้มำตรฐำน 
 (3) ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

 (4) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับช้ัน 
 (5) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
 (6) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4.4.2 นำงสำวรุจิรำ บำเหำะ  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนวิทยบริกำรและห้องสมุด มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 38 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4.5 งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
4.5.1 นำยพสันต์ จันทร์สว่ำง  พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู  ท ำหน้ำที่  หัวหน้ำงำนอำชีวศึกษำ              

ระบบทวิภำคีมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 39 คือ 
 (1 )  จั ด กำร ศึกษำ วิ ชำ ชีพ โดยร่ วมมื อ กั บ สถำนประกอบกำร  และหน่ ว ยง ำนภำครั ฐ และ เอกชน                     
เพื่อให้ผู้เรียนสำมำรถไปประกอบอำชีพได้ 
 (2) จัดท ำแผนและคู่มือกำรฝึกตำมโครงสร้ำงของหลักสูตรร่วมกับสถำนประกอบกำรในกำรวิเครำะห์ จุดประสงค์
รำยวิชำและมำตรฐำนรำยวิชำที่จะฝึกอำชีพ 
 (3) วำงแผนร่วมกับสถำนประกอบกำรในกำรนิเทศ ติดตำม กำรฝึกปฏิบัติในสถำนประกอบกำรและ  มีกำรวัดผล
และประเมินผล ควบคุมก ำกับดูแล และแก้ปญญหำต่ำง ๆ 
 (4) ประชุมสัมมนำครูฝึก ครูนิเทศ เพื่อร่วมกันวำงแผนพัฒนำกำรจัดกำรเรียนกำรสอนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี 
  (5) ติดต่อประสำนงำนกับแหล่งงำนและสถำนประกอบกำรเพื่อกำรจัดหำที่ฝึกงำนให้กับนักเรียนนักศึกษำ 
 (6) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 
 (7) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
 (8) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  4.5.2 นำยศิริพงษ์ ประสมกิจ ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 39 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4.5.3 นำยจรูญ พิพัฒน์ธนำพงศ์ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนอำชีวศึกษำระบบทวิ
ภำคี มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 39 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4.5.4 นำยเอกชัย สะอิ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 39 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 



4.6 งานสื่อการเรียนการสอน 
  4.6.1 นำยจรูญ พิพัฒน์ธนำพงศ์ พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครู ท ำหน้ำที่ หัวหน้ำงำนสื่อกำรเรียนกำรสอนมี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 40 คือ 
 (1) วำงแผนจัดหำ จัดท ำ กำรให้บริกำรสื่อกำรเรียนกำรสอนโสตทัศนูปกรณ์ และพัฒนำระบบ เทคโนโลยี
สำรสนเทศกำรเรียนรู้ 
 (2) จัดหำรวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่ำงๆ เพื่อให้บริกำรในกำรศึกษำค้นคว้ำ
ของครู นักเรียนนักศึกษำและประชำชนทั่วไปให้สอดคล้องกับหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
 (3) อ ำนวยควำมสะดวกและให้บริกำรแก่ครูในกำรจัดท ำสื่อกำรเรียนกำรสอน 
 (4) พัฒนำองค์ควำมรู้ให้แก่ครูในกำรใช้และผลิตสื่อด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรศึกษำทำงไกล กำรใช้สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  (5) รับผิดชอบ ดูแลบ ำรุงรักษำวัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนและให้บริกำรด้ำนโสตทัศนูปกรณ์ต่ำง ๆ  กำร
ใช้ห้องโสตทัศนศึกษำ 
 (6) จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับข้ัน 

 (7) ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
 (8) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4.6.2  นำยต่วนมะรูดี ต่วนดือรำแม ต ำแหน่ง ครู คศ.1 ท ำหน้ำที่  เจ้ำหน้ำที่งำนสื่อกำรเรียนกำรสอน มหีน้ำที่และควำม
รับผิดชอบงำนตำมข้อ 40 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4.6.3 นำยอับดุลเลำะ แนปิแน พนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง ครูท ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่งำนสื่อกำรเรียนกำรสอน มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนตำมข้อ 40 และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

    ขอให้ทุกท่ำนปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยด้วยควำมตั้งใจและให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ รวดเร็ว 
บังเกิดผลดีต่อทำงรำชกำรต่อไปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่    16    สิงหำคม  พ.ศ. 2556 
 

สั่ง  ณ  วันที่    16   สิงหำคม  พ.ศ. 2556 
 
 
 

(นำยธีระสทิธ์ิ  แสงข ำ) 
ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยกำรอำชีพเบตง 

 
 
 


